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Introduction

A propos d'enaio® office-utilities

enaio®

enaio® office-utilities vous donne acces a des fonctions qui facilitent le travail avec
les documents W. Les fonctions sont intégrées aux produits Microsoft Office et
s'affichent sur le nouvel onglet ENAIO sur le ruban.

Vous modifiez les documents W dans des applications externes. Pour modifier,
vous devez d'abord verrouiller puis libérer le document. Les documents W
verrouillés ne peuvent étre ouverts par les autres collaborateurs que protégés en
écriture. Ainsi, vous pouvez étre sir gu'aucun autre collaborateur ne modifie le
document W en méme temps que vous.

enaio® office-utilities vous facilite notamment la libération et le verrouillage de
documents W et vous permet également d'avoir directement acces aux fonctions
d'enaio® a partir d'applications externes.

La reprise des données d'enaio® et I'éditeur de champs enaio® editor-for-office sont
également intégrés dans enaio® office-utilities. L'administrateur vous informera en
detail sur ces composants ainsi que sur d'autres composants optionnels.

Les produits Microsoft Office suivants sont pris en charge :

§ Applications Microsoft Office installées : Word, Excel, PowerPoint,
Publisher, Project, Visio

@3 Microsoft Word

B8  Microsoft Excel

@3 Microsoft PowerPoint
@3 Microsoft Project

ﬂ‘ Microsoft Visio

@  Microsoft Publisher

§ Tablettes : vous ne pouvez pas installer enaio® office-ultilities sur les
versions pour tablette de Microsoft Office ; les documents peuvent étre
modifiés avec Office Mobile a I'aide de I'application OS|mobileDMS

§ Smartphones : méme cas de figure que pour les tablettes

§ Office a la demande : office-utilities ne peut pas étre installé dans la
version Office a la demande en ligne de Microsoft Office

Les fonctions d'enaio® office-utilities sont uniqguement disponibles lorsque
enaio® client est installé et exécuté sur le poste de travail.

Au moyen de I'onglet ENAIO®, I'administrateur ne mettra a votre disposition que
les fonctions que vous pouvez utiliser sur votre poste de travail.
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enaio®

Des fonctions analogues vous sont mises a disposition avec restriction pour Adobe
Acrobat Standard et Professional. Veuillez prendre en compte qu'Adobe Reader
gratuit n'est pas supporté.

enaio® office-utilities n'est pas congu pour les postes de travail sur lesquels des
applications Office sont intégrées avec des processus automatisés. L'utilisation de
I'add-in enaio® office-utilities peut nécessiter une intervention de I'utilisateur a
certains endroits, ce qui peut entrainer l'interruption du processus automatisé.

Add-in enaio® Office

L'add-in enaio® Office peut étre installé en tant qu'alternative a enaio® office-
utilities. Il propose un petit nombre de fonctions essentielles compatibles avec les
postes de travail qui ne nécessitent pas les fonctions completes et complexes
d'enaio® office-utilities. Cet add-in se trouve dans les données d'installation du
répertoire des composants. Vous pouvez procéder a I'installation via un

package MSI.

L'add-in enaio® Office est intégré a Microsoft Word, Excel et PowerPoint.
enaio® office-utilities est automatiquement désactivé lorsque I'add-in enaio® Office
est activé.

Fonctions de I'add-in enaio® Office ;

Ouvrir I'emplacement / Créer un nouveau fichier / Enregistrer et libérer / Annuler
la modification / Reprise de données.
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enailo® office-utilities

Apercu

enaio®

Apercu

enaio® office-utilities ajoute I'onglet ENAIO au ruban de I'application Office
pertinente.

Onglet ENAIO

L'onglet ENAIO vous offre les fonctions suivantes :

Données

Bouton

Fonction

Applications

Q Reprise des données d'enaio® wELX
Vous démarrez la reprise des données provenant
d'enaio®. Les champs de reprise dans le document Word
sont remplacés par les données provenant d'enaio®.
enaio® editor-for-office WE

L'éditeur de champs pour Word vous assiste lors de la

création de champs de reprise. Pour démarrer I'éditeur
de champs, cliquez sur le lanceur de boites de dialogue
du groupe Données.

Modifications

Bouton

Fonction

Libérer
Le document W en cours est enregistré sous le nom
donné, fermé dans Word et libéré dans enaio® client.

Applications

Libération et ouverture

Vous mettez a disposition de vos collaborateurs I'état
actuel du document W. Celui-ci reste cependant ouvert
afin d'étre modifié.

Activer le mode lecture seule
Vous ouvrez le document W actuel protégeé en écriture.

WERXETPERP R

Désactiver le mode lecture seule

Vous ouvrez le document W protégé en écriture afin de
le modifier.

WERXELPER PR

Réinitialiser

WERXETPERP R
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Bouton Fonction Applications

Les modifications ne sont pas reprises, le document W se
ferme et s'ouvre ensuite en version GED.

I:?E Ignorer

Le document W se ferme et le verrouillage s'annule.

Document
Bouton Fonction Applications
\j Nouveau wERXERPERP
Vous insérez le document Word actuel en tant que
document W dans enaio®.
Q PDF (avec complément PDF) wELx[EJPEi

L'add-in PDF vous permet d'insérer le document W
actuel dans enaio®.

Cette fonction est uniqguement disponible si I'add-in
Microsoft Sauvegarder comme PDF ou XPS a été

installé.
[ | XPS (avec XPS Add-in) @3 04 @s
= L'add-in XPS vous permet d'insérer le document Word

actuel dans enaio®.

Cette fonction est uniqguement disponible si I'add-in

Microsoft Sauvegarder comme PDF ou XPS a été

installé.
P | Couleur, nuances de gris, document noir et blanc wELxEfe e

L'add-in XPS vous permet d'insérer le document Word
actuel dans enaio®.

i |poF WEDETVE

= Vous enregistrez le document Word actuellement ouvert
en tant que document PDF dans enaio®.

Le document PDF est créé via l'interface de serveur
appropriée. 1l n'est pas nécessaire d'installer
Adobe Acrobat.

Spécification du facteur de compression @308 Q3 @3

En cliguant sur le lanceur de boite de dialogue du
groupe Variantes, vous ouvrez la boite de dialogue
Définir le facteur de compression qui vous permet de
définir le facteur de compression.
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E-mail

Bouton Fonction Applications

‘. comme Référence (.0s) wELxfe e
[=] Un renvoi vers le document W en cours est créé et inscrit

en tant que piece jointe d'un message électronique dans
un formulaire e-mail.

ﬁ comme piéce jointe wELxEfe e
Le document W est inscrit comme piéce jointe d'un
message électronigue dans un formulaire e-mail. Vous
pouvez choisir le format (format de I'application, TIFF
ou PDF) que le document W doit avoir lors de I'envoi.

E comme archive zip wELxfe e
Le document W est inscrit comme piéce jointe d'un
message électronigue dans un formulaire e-mail. Vous
pouvez choisir le format (format de I'application, TIFF
ou PDF) que le document W doit avoir lors de I'envoi.
Le fichier est compressé avant I'envoi.

Variante
Bouton Fonction Applications
f Nouvelle variante wELxEfe Ef Pl

Vous ouvrez une boite de dialogue format, puis la
gestion de variantes pour le document W.

Q PDF (avec complément PDF) wELx[EJPEi
= Vous sauvegardez une nouvelle variante du document au
moyen de I'Add-In PDF.

Cette fonction est uniqguement disponible si I'add-in

Microsoft Sauvegarder comme PDF ou XPS a été
installé.

XPS (avec XPS Add-in) wELXEJPE

Vous sauvegardez une nouvelle variante du document au
moyen de I'Add-In XPS.

Cette fonction est uniqguement disponible si I'add-in
Microsoft Sauvegarder comme PDF ou XPS a été
installé.

]
O]
|

[
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Bouton Fonction Applications

J_ |PDF wERKEIPE
— Vous enregistrez le document Word actuellement ouvert
en tant que document PDF comme nouvelle variante
dans enaio®.

Le document PDF est créé via l'interface de serveur
appropriée. 1l n'est pas nécessaire d'installer
Adobe Acrobat.

P | Couleur, nuances de gris, document noir et blanc wELxEfe Ef Pl

Vous sauvegardez une nouvelle variante du document au
moyen d'une impression d'archive.

Spécification du facteur de compression @308 33 @3

En cliquant sur le lanceur de boite de dialogue du
groupe Variantes, vous ouvrez la boite de dialogue
Définir le facteur de compression qui vous permet de
définir le facteur de compression.

Travail d'équipe

Bouton Fonction Applications
Abonner wELxfe el

La boite de dialogue Abonnement pour le document W
s'ouvre dans enaio® client.

7 |Rappels nERXEPER PR
Vous créez un rappel pour le document.
G‘) Rappels dans Outlook wELxEfe el
Un renvoi vers le document W actuel est créé et inscrit
dans un nouveau formulaire de taches de Outlook.
Outils
Bouton Fonction Applications
Q Emplacement Q304 Qs @3

La fenétre de classeur du document W actuel s'ouvre
dans enaio® client.

r Modification des données d'indexation wERX P ERP R
ﬁ La feuille de données du document W en cours s'ouvre
dans enaio® client.

D Affichage des données d'indexation wELXEJPERPE
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Bouton Fonction Applications

Les données d'index du document W s'affichent dans
une fenétre. Les données y figurant peuvent étre
transférees par glisser-déposer dans le document W.

Dans des versions antérieures a Office Word 2007, cette
fonction est appelée Reprendre les données d'index.

f Variantes wEL X[

Cette fonction vous permet de comparer un document
enaio® ouvert avec une de ses variantes du méme
format.

Durée de rétention wELxEfeElp i
Vous définissez ou modifiez le temps de rétention d'un
document a archiver.

® Créer une entrée d'historique Q304 Qs @3

| Vous saisissez un texte qui est repris dans I'historique de
traitement du document et qui peut étre consulté dans
enaio® client.

Historique wefxifeEfel
C L'historique de traitement du document W s'affiche dans
une fenétre. Les données y figurant peuvent étre
transférées par glisser-déposer dans le document W.

Nouvelle note wERX P ERP R

L'éditeur de notes d'enaio® démarre. VVous pouvez
insérer une note au document W en cours.

onglet notes wERXE[PERPR
Vous ouvrez une boite de dialogue avec les notes pour le
document.

& Nouveau renvoi de notes wEXEJeERPE

Un renvoi vers le document en cours sera créé et ajouté a
la zone de notes d'un objet archivé.

Insérer un renvoi d'archive wERX P ERP

Vous insérez des fichiers liens internes vers des objets
d'archive dans le document actuel.

b

~ Créer une référence wELxEfe e
Cette fonction vous permet de créer une copie de renvoi
ou un renvoi indépendamment du type.

[b, Signer le document wELxEfe R Pl
2 Vous ouvrez une boite de dialogue afin de signer le

document W.
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Bouton Fonction Applications
C)(J' Démarrer le workflow Q304 Qs @3
Utilisez cette fonction pour démarrer un processus de
workflow et reprenez ensuite le document dans le fichier
de workflow.
[T Creer un code-barres WE|

1 . . . . .
o] Veuillez ouvrir un dialogue qui vous permet de créer un
code-barres. Le code-barres est inséré a la position
actuelle du curseur en tant que graphique.

Requétes

Bouton Fonction Applications

D Fichiers Word wERx [P

En fonction de I'application Office en cours, cette
fonction s'appelle Appeler fichier Word, Appeler fichier
PowerPoint ou Appeler fichier Excel.

Veuillez ouvrir une fenétre dans laquelle vous pouvez
effectuer des requétes portant sur de documents Word,
PowerPoint ou Excel administrés dans enaio®.

O |!mage CamE@s @3
Veuillez ouvrir une fenétre dans laquelle vous pouvez
effectuer une requéte portant sur des images
administrées dans enaio® indépendamment de leur type
d'objet et que vous pouvez ensuite reprendre dans le
document actuel.

Requétes SQL

Bouton Fonction Applications

o | Definir 0309 63 @3
Vous permet d'accéder a des requétes avec variables

enregistrées dans enaio® client ou de définir de nouvelles

requétes pour enaio® office-utilities.

Options

Fonction Applications

Actions automatiques @308 Q3 @3

Les actions automatiques que vous selectionnez s'effectuent deés
que vous ouvrez ou fermez un document.
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Fonction Applications

Paramétre linguistique wELXEJPERPE
Vous pouvez modifier la langue d'affichage d'enaio® office-
utilities.

Sécurité du document wELxEfe el

Ici vous pouvez déterminer les parametres pour la sécurité du
document.

Afficher la liste de jobstack wELxEfe R Pl

La boite de dialogue Jobstack s'ouvre et affiche toutes les entrées
jobstack.

Info wELxJPERPL

Vous obtenez une liste des modules enaio® installés.

Aide @308 3 @8

Vous ouvrez l'aide d'enaio® office-utilities.

Cliquez sur I'icbne & ™ du groupe Options pour configurer les actions
automatiques :

Actions automatiques Applications

Libération automatique Q304 Qs @3
Le document est libéré automatiquement.

Lors de la libération, vérifier si une actualisation du document wERX PP
dans enaio® est nécessaire

Si vous fermez des documents verrouillés on vérifie si le document
a été modifié. Si ce n'est pas le cas, le document ne se libére pas et
le verrouillage est annulé.

Vérifier/Exécuter la reprise des données wERX:]
La reprise des données démarre automatiquement.

le nom de document enaio® dans la barre de titre Word wERX ]

La désignation du type de document s'affiche dans le barre de titre
de Word.

les données d'indexation du document enaio® dans la barre de wERx:|
titre de Word

Les données d'indexation s'affichent dans la barre de titre de
Word.

Afficher automatiquement I’historique de modification wELx[E[pE
L'historique de traitement du document s'affiche dans une fenétre.
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Actions automatiques Applications

Afficher automatiquement la gestion de variantes wELx[E[pE

Toutes les variantes du document s'affichent dans une fenétre. En
outre, vous avez la possibilité d'ouvrir des variantes inactives ou
de comparer deux variantes.

Afficher automatiquement les données d'indexation wELx[EJPEi

Les données d'indexation du document s'affichent dans une
fenétre.

Ne pas afficher de document enaio® dans la liste des fichiers Word |3 G

La liste des fichiers ouverts récemment ne contient pas de
documents W.

Enregistrer la derniere position dans le document enaio® W}

La position actuelle du curseur est sauvegardée lorsque vous
quittez, et activée de nouveau lors de I'ouverture.

Ouuvrir la boite de dialogue des propriétés avant d'enregistrer wELxEfe R Pl

La boite de dialogue des propriétés d'Office s'ouvre avant
I'enregistrement du document.

Remplissage automatique des données index a partir des wERxEJr R
propriétés du document

Lors de I'indexation, les champs d'indexation peuvent étre remplis
automatiquement par des données des propriétés du document.

Rappel automatique pour un nouveau document stocké wELxEfe e

Si cette option est sélectionnée, la boite de dialogue Rappel
automatique s'affiche afin que vous puissiez définir un rappel.

Attribuer automatiquement un numéro de variante wERX PP

Lorsque vous enregistrez un document en tant que variante, celle-
ci est automatiquement enregistrée en tant que sous-variante
suivante et libre.

Informer quand un document enaio® est ouvert en tant que wELx[E]
document protégé en écriture

Créer I'historique pour les documents enaio® récemment modifiés | @3 H8 @3 @3

L'historique de traitement contient la liste des documents W
ouverts récemment.

Ajouter un nouveau document dans enaio® wERX PP
Un nouveau document est automatiquement inséré dans enaio®.

Sauvegarder les requétes avant une nouvelle création wE|

Cela vous offre la possibilité de lancer des requétes sauvegardées
de fagon automatique avant que le document soit inséré dans la
base de données.
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Actions automatiques Applications

Initialiser comme place de reconnaissance vocale wE|

Si vous voulez utiliser la reconnaissance vocale, vous devez activer
cette action.

Lancer enaio® aprés avoir fermé un document enaio® wELxEfe el

Dés que vous fermez un document W, I'enaio® client s'active
automatiquement.

Définir le comportement au démarrage Q304 Qs @3

Vous pouvez déterminer les parametres pour la securité de
document et des actions automatiques qui ont des conséquences
directes sur la vitesse de démarrage des enaio® office-utilities.

A I'aide de la fonction Paramétres linguistiques, dans le groupe Options,
sélectionnez Paramétre linguistique : Allemand, Anglais ou Francais.

Spécifiez les parametres pour la sécurité du document a I'aide de la fonction
Sécurité du document dans le groupe Options :

Sécurité du document Applications

Vérifier la présence d'erreurs dans les documents enaio® wELxEfe el

Veuillez activer cette fonction afin de pouvoir rechercher des
renvois erronés vers des projets VBA lors de I'ouverture des
documents.

Mettre les données d'indexation en mémoire tampon wELxEfe R Pl
Veuillez activer cette fonction afin de pouvoir consulter des
données d'enaio® et les sauvegarder ensuite en interne.

Vérifier la validité des références wELx[EJPEi

Cette fonction vous permet de vérifier des renvois existants au sein
d'un document vers d'autres documents enaio® lors de
I'ouverture.

Vérifier la feuille de style liée W}

Cette fonction vous permet d'activer ou désactiver la vérification
automatique des feuilles de style Word attribués au document
Word actuel.

Vérification des instances wE|

Cette fonction vous permet d'activer la vérification automatique si
des applications tierces ont déja ouvert une instance Word.

Vérifier toutes les feuilles de style wE|

Les modeles de format Word attribués sont vérifiés mais aussi le
modele standard Word (normal . dot).
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Sécurité du document Applications

Vérifier/Créer des macros de la reprise de données wE|

La reprise des données au moyen d'un accés a un macro dans des
modéles de documents ne fonctionne dans des versions de
programme > 5.20 SP 11 que si cette action est sélectionnée.

Maintenir ouverte la connexion avec enaio® pendant toute la wELxfe el
session
Paramétres du ruban Word-Utilities wELxERP

Cette zone vous permet de définir les parameétres pour le ruban
Word-Utilities.

Afficher la barre d'outils enaio® Utilities pour Word wELx[E[pE

La barre d'outils enaio® s'affiche sur I'onglet supplémentaire Add-
Ins. Les boutons y figurant sont munis des icbnes utilisées dans les
versions d'enaio® antérieures a la Version 6.0.

Paramétres pour le ruban Word-Utilities wELxJrE]

Adapter enaio® Utilities @308 Qs @8

Cette fonction permet d'indiquer les boutons et menus affichés
par défaut dans les applications Office. Vous pouvez définir de
n'afficher que les fonctions dont vous avez besoin.

Indiquez le mot de passe afin d'annuler la protection de wE|
formulaire

La fonction vous permet d'effectuer la reprise de données dans des
documents Word avec protection du formulaire.

Remarques sur la version de Microsoft Office

enaio® office-utilities est intégré au menu et a la barre d'outils dans les versions
Microsoft Office antérieures & 2007. Dans les versions ultérieures a 2007, il se
trouve dans I'onglet ENAIO® sur le ruban.

A partir de la version Office 2007, chaque utilisateur peut régler selon ses
préférences I'affichage des icdnes OS ou Office 2007 sur les onglets. Le chargement
des icdnes OS requiert quelques instants lors du démarrage de I'application, c'est
pourquoi il peut étre activé ou désactivé grace au paramétre Utiliser des icones
Word (voir 'Utiliser des icones Word").

Les fonctions affichées sur les onglets du ruban peuvent étre adaptées a chaque
document. Cette personnalisation dynamique prend également quelques instants et
peut étre activée ou désactivée grace au parametre Adapter le statut du ruban au
document (voir 'Adapter le statut ruban au document").

Gréce a I'option Afficher la barre d'outils enaio® Utilities pour Word (voir ‘Afficher
la barre d'outils enaio® Utilities pour Word"), la barre d'outils des versions Office
antérieures a 2007 peut étre affichée dans un onglet supplémentaire. Seul

enaio® office-utilities pour Office 2007 est décrit dans ce manuel. Pour obtenir une
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description de la barre d'outils des versions antérieures a Office 2007, consultez des
anciennes versions du manuel.

Configuration des dialogues de confirmation

Données

enaio®

Vous pouvez activer les boites de dialogue de confirmation pour toute action
effectuée par enaio® office-utilities.

Vous activez et désactivez les instructions de sécurité grace aux clés de registre
suivantes :

HKEY_CURRENT_USER\Software\Optimal Systems\MS-Office-
Anbindung\0S:4._x-Word Utilities\Benutzer\ButtonQuestion

Vous y trouverez une séquence de caractéres pour chaque fonction. Vous pouvez
activer ou désactiver les boites de dialogue de confirmation pour chague fonction
en définissant les valeurs sur true ou false (true = 1, false = 0).

Les modifications prennent effet immédiatement.

Reprise des données d'enaio®

|
&

Démarrez la reprise des données enaio®. Les champs de reprise du document sont
remplacés par des données d'enaio®.

Vous pouvez démarrer la reprise des données automatiquement apres I'ouverture
d'un document (voir "Vérifier/Exécuter la reprise des données'). Elle peut
également étre démarrée par une entrée dans les propriétés du document.

Vous pouvez ajouter le signe commande '!" aux champs de reprise s'il s'agit d'une
reprise successive. Lors de chaque reprise, un '!I" s'efface. Les données remplacent le
champ de reprise seulement apres avoir effacé le dernier '".

Les fonctions de reprise appellent un dialogue pour la sélection de données. Vous
pouvez par exemple sélectionner des documents desquels on doit reprendre des
données ou des images qui doivent étre reprises des documents.

Un exemple de reprise d'image a partir de documents :

Champ de reprise Description

%%ttR_Bild°°°°°°16™** Le champ de type de document passe en type de document
Y% FdBi ldecoo5** 'R_image'. L'option '16" indique que les données du
document peuvent étre affichées et reprises.

Les images sélectionnées sont redimensionnées a une
hauteur de 5 cm, la largeur est adaptée de facon
proportionnelle.

(TS &
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Procédure de reprise

Mdchten Sie das gefundene Dokument Bildn iibernehmen?
Ermitteltes Bildformat: JFIF

|ndexfelder

feld
E Kontrollk astchen D i}
il Datum
‘a0d Dezimalzahl
1122 Ziffem
@ Option 1 Oo
b Pflichifeld aaa:
b1 Schliisselfeld 11

| Dokument Ubermehmen | | Dokument nicht ubermehmen |

Apreés le démarrage de la reprise, les données du premier document trouvé sont affichées.
Dans la zone a gauche, vous trouvez les données d'indexation, et a droite la
premiére image.

Si vous souhaitez reprendre toutes les images, cliquez sur le bouton Reprendre le
document.

Si vous ne souhaitez pas reprendre d'image, cliquez sur le bouton Ne pas
reprendre le document.

Si vous cliquez sur I'image affichée, la boite de dialogue de sélection d'image
s'affiche.

| | Alle Bilder Ubemehmen Abbrechen

Auzgewahlte Bilder Ubernehmen
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La boite de dialogue pour la sélection d'image montre un apercu de toutes les images du
document. Si vous cliquez sur I'image avec le bouton droit de la souris, elle s'affiche dans
son format d'origine.

Si vous souhaitez reprendre toutes les images, cliquez sur le bouton Reprendre
toutes les images. Si vous ne souhaitez pas reprendre toutes les images,
sélectionnez une seule image en cliquant dessus ou plusieurs images en cliquant
tout en maintenant la touche Shift ou Ctrl enfonceée.

Les images sélectionnées ont une bordure bleue.

Le bouton Reprendre les images sélectionnées vous permet d'inserer les images
sélectionnées dans le document.

Les données du document trouvé suivant sont ensuite affichées.

enaio® editor-for-office
WE|

L'éditeur de champs enaio®editor-for-office pour Word vous aide a créer des

champs de reprise. Pour démarrer I'éditeur de champs, cliquez sur le lanceur de
boites de dialogue du groupe Données.

Ed Feldeditor (save_EDB4C4D3BEB143 5998A360338497348[l_|)0kument3...u
[5E] Fremddokument l .@ Adrezzen l Einstellungen
= Esetoungeteder | A Sonsiges | @ Bedngug | [ schieben |
[ dcress Dt I ..
! reszen k aus Adressenschran
ol Ad & i hrank
il Business transactions
wd Ein Testschrank
j Emch:::.:s[;r:age [£]  Autotestersetzung |
:‘j EU:EZaflspartner E nasiterung:
;J Ordner K.urzanleitung ]
il Partner Text war:
4Bl Patent Test nach:
il Frojects :
il Sales Partner Absatz
ol “W/F-Frotokol (®) nicht entfernen

Basisparameter

() ertfernen ab der akiuelen Position

() gesamt entfernen

Befehl sofort ausfihren. i‘

Textl

Textl

[ immer i Yardergrind Einfiigen Schliehen

Vous trouverez des informations sur I'éditeur de champs dans le manuel 'enaio®
data-transfer’.

Actuellement, I'éditeur de champs n'est intégré que dans Microsoft Office Word.
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Modifications

enaio®

Libérer

L

Les documents que vous ouvrez pour les modifier, doivent étre ensuite enregistrés
dans I'application W sous le nom spécifié, puis fermés et enfin libérés dans enaio®
client. Vous pouvez réaliser toutes ces actions d'un seul clic sur ce bouton.

wERx:[rEReR

L'application W reste active. Vous pouvez activer I'action automatique Fermer
enaio® document et activer enaio® client si vous voulez activer enaio® client.

Libération et ouverture

2

g |

=

Si vous modifiez un document, vous le verrouillez et il est ensuite défini comme
verrouillé. Les autres utilisateurs ne peuvent ouvrir qu'une copie protégée en
écriture. Si vous voulez permettre aux autres utilisateurs I'accés au document

modifié, vous devez enregistrer le document, le libérer et I'ouvrir de nouveau. Vous
pouvez réaliser toutes ces actions d'un seul clic sur ce bouton.

@308 0@: @8

Activer le mode lecture seule

Q

Lorsque vous ouvrez un document W afin de le modifier, les autres utilisateurs ne
peuvent ouvrir qu'une copie protégée en écriture. Si vous voulez permettre aux
autres utilisateurs de modifier le document W, vous devez le fermer dans
I'application W et I'ouvrir protégé en écriture dans enaio® client. Vous pouvez
réaliser toutes ces actions d'un seul clic sur ce bouton.

wEfxEfeEfel

Si vous avez modifié le document vous recevez un avis et vous pouvez ensuite
sauvegarder les modifications.

Désactiver le mode lecture seule

Ly

-4

wERx:[rEReR

Lorsque vous avez ouvert un document W protégé en écriture que vous voulez
pourtant le modifier, vous devez fermer le document dans I'application W et
I'ouvrir de nouveau dans enaio® client. Vous pouvez réaliser toutes ces actions d'un
seul clic sur ce bouton.
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Les documents qui ont été verrouillés par d'autres utilisateurs ne peuvent étre
ouverts pour étre modifiés.

Réinitialiser

I

Si vous avez ouvert et modifié un document W mais ne voulez pas sauvegarder les
modifications apportées, vous devez fermer le document en cliquant sur ce bouton
et ouvrir de nouveau la version précédente du document.

wELx:fp P

Ignorer

&

Lorsque vous ouvrez et modifiez un document W et que vous ne voulez pas
enregistrer les modifications, fermez le document en cliquant sur ce bouton. Il ne se
sauvegarde pas et vous annulez le verrouillage.

wefxEfeEfel

Spécification du facteur de compression
wElx:fPH

En cliguant sur le lanceur de boite de dialogue du groupe Document, vous ouvrez
la boite de dialogue Définir le facteur de compression, qui vous permet de définir le
facteur de compression en déplagant le curseur. Le paramétre défini ici est appliqué
a tous les formats d'image lors de I'insertion en tant que nouveau document enaio®
ainsi que l'insertion d'un document en tant que nouvelle variante.

Kompressionsfaktor festlegen (Grau/Farbe) “
: Keine Mittlere Starke :
Kaomprimigrung Kaomprimierung K.amprimigrung
[bemehmen Abbrechen
Nouveau

O3 08 @33 @8

)

Vous pouvez archiver les documents Word créés indépendamment d'enaio® dans le
stockage, dans un classeur ouvert ou dans un classeur standard. Les classeurs
standard sont des classeurs vers lesquels vous avez mis un renvoi dans le domaine
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d'archivage. Ces classeurs sont proposés en tant que classeurs cibles si vous avez
activé I'option Reprendre classeur comme classeur standard dans le bureau dans la
zone Plus des paramétres client enaio®.

Veuillez cliquer sur ce bouton afin d'ouvrir le dialogue qui vous permet la sélection
du classeur cible.

( Zielordner bestimmen ﬂ
l:ﬂ Kunde Mustermann 1667
[ kunde ProlenoLtd 1065 UK
D Kunde Moderson 791 US Hamburg
DKunde Mustermann 1667 [} vertrieb  Akguise-Aufirag  30.05.
[kunde Kriiger 674 D Bern
< >
= Ablage Abbrechen

Vous y trouvez la liste de tous les classeurs ouverts dans enaio® client et les classeurs
standard créés.

Sélectionnez un classeur ou I'espace de stockage en cliquant deux fois.

Vous pouvez définir des requétes SQL avec des variables afin de déterminer et
d'ouvrir un emplacement automatiquement. Une requéte simple peut étre faite
gréace a un fichier de configuration.

Attribuez un type de document W au document en sélectionnant I'un des types de
document prédéfinis.

Puis vous I'indexez grace a un masque d’indexation spécifique.

Le document est créé, libéré dans enaio® et ferme dans I'application W. Grace a une
boite de dialogue, vous pouvez le laisser ouvert en tant que document W pour le
modifier.

Le document doit étre fermé avant son insertion via enaio® office-utilities. Une
copie de sécurité est créée ; en revanche, le document n'est pas enregistré. Si vous
décidez d'interrompre la procédure, le message d'erreur suivant s'affiche et vous
permet d'ouvrir la copie de sécurité.

Cette copie de sécurité correspond au dernier état de modification. Le document
que vous administrez indépendamment d'enaio® contient la derniere version
enregistrée.

Non seulement vous pouvez insérer de nouveaux documents Office, mais aussi des
copies de documents enaio® existants dans I'archive. Pour ce faire, ouvrez un
document enaio® et cliquez ensuite sur le bouton Insérer dans enaio®. Dans le
dialogue suivant vous pouvez définir si vous voulez reprendre I'emplacement et
I'indexation du document original pour la copie ou si vous voulez en entrer de
NOUVeaux.
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Als neues enaio-Dokument anlegen “

['as aktuells Dokument befindet sich bersits im Anchiv.
Wie mochten Sie fortfabren’?

(o Fopie des Dakuments im Archiv anlegen, Verschlagwartung und
=" Standort wie Originaldokument

~ K.opie dez Dakuments im Archiv anlegen, Standort auswahlen und
~ Werzschlagwortung angeben

Si vous reprennez l'indexation de I'original, le systeme vérifie si son masque
d'indexation comprend des champs clés. Si c'est le cas, vous recevez un avis
correspondant qui vous invite a modifier les valeurs de champ clé pour la copie. Si
vous ne voulez effectuer aucune modification, les valeurs de champ clé sont
supprimées automatiquement. Ainsi, vous garantissez qu'il n'y a pas plusieurs
documents avec des valeurs de champ clé identiques. Si le masque d'indexation du
document original ne comprend des champs clés, la copie est stockée a coté de
I'original et peut étre immédiatement ouverte a la modification.

L'insertion d'une copie avec une indexation différente et un emplacement différent
du document original est effectuée de la méme fagon que I'insertion d'un nouveau
document enaio®

Configuration des options d'insertion

Lorsque vous insérez un document d'une application Office dans I'archive, vous
devez indiquer un emplacement, sélectionner un type de document et I'indexer.

Pour I'indexation et le choix de I'emplacement, vous pouvez configurer
enaio® office-utilities afin de faciliter cette procédure.

Remplissage automatique de I'indexation

Si vous activez I'action automatique 'Remplissage automatique des données index a
partir des propriétés du document’, les données provenant des propriétés du
document sont automatiquement remplies dans les champs d'indexation.

Vous devez attribuer des champs des propriétés de document a des champs
d'indexation via des entrées de registre (voir 'Remplissage automatique des données
index a partir des propriétés du document'’).

Choix de I'emplacement

Comme emplacement, vous indiquez soit un classeur ouvert dans enaio® client,
soit un classeur standard, soit I'espace de stockage.

En option, vous pouvez insérer une requéte grace a laquelle vous recherchez
simplement un classeur ou un registre.

Pour cette recherche, vous avez besoin d'un fichier de configuration portant la
désignation osuti linsertfilelist.xml dans le répertoire central . .\etc du
répertoire de fichier ou dans le répertoire . .\clients\client32. Le fichier de
configuration est prioritaire dans le répertoire . .\etc.
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Lors de I'installation, le fichier de configuration osutilinsertfilelist.xml est
copié dans le répertoire . .\client32. Vous pouvez modifier ce fichier au moyen

d'un éditeur et I'enregistrer dans cet emplacement ou dans le répertoire
répertoire de données.

Fichier de configuration

Le contenu du fichier osutilinsertfilelist.xml :
1 <?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

2 <DMSQuery registercontext="0" maxhits="30"
defaultobjectname=""">

.\etcdu

3 <Archive internal_name="cabinet'>

4 <ObjectType internal_name="folder">

5 <Conditions>

6 <ConditionObject internal_name="folder'">

7 <FieldCondition internal_name="folder field 1" operator="="
utilquestion="message"'>

8 <Value>*</Value>
</FieldCondition>

10 </ConditionObject>

11 <ConditionObject internal_name="register">

12 <FieldCondition internal_name="register field 1" operator="="

utilquestion="message"'>
13 <Vvalue>*</Value>
14 </FieldCondition>
15 </ConditionObject>
16 </Conditions>
17 <Fields field_schema="ALL">

18 <Field internal_name="folder field 1" sortpos="1"
sortorder="DESC"/>

19 <Field internal_name="folder field 2" sortpos="2"
sortorder="ASC"/>

20 </Fields>

21 <ChildObjects export_depth="-1">

22 <SubObjectType internal_name="register">
23 <Fields fields_schema="ALL"/>

24 </SubObjectType>

25 </ChildObjects>

26 </ObjectType>

27 </Archive>

28 </DMSQuery>

Grace a cette configuration, une boite de dialogue avec un champ de recherche de

classeur s'‘ouvre, puis une autre avec un champ de recherche de registre.
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Les entrées faites par I'utilisateur sont combinées logiqguement par ET. La liste de
résultats comprend I'ensemble des classeurs et des registres dont I'indexation
correspond a la recherche.

Pour chaque liste de résultats, il est indiqué quelle colonne doit étre affichée et
comment les résultats doivent étre triés.

Les classeurs sont configurés pour n'afficher que les types de registre requis.

Les détails
Les attributs de recherche suivants sont indiqués a la ligne 2 :

& registercontext

Comme pour la recherche, vous indiquez si les classeurs ne
comprenant pas de registre doivent étre affichés dans la liste de
résultats, dans le cas d'une recherche avec des criteres de classeur
et de registre. La valeur '0" stipule que les classeurs ne comprenant
pas de registre ne doivent pas étre affichés dans la liste de résultats.

§ maxhits

Vous indiquez la quantité maximale de résultats devant étre
affichés. Nous vous conseillons une quantité faible car la liste de
résultats ne peut pas étre triee de nouveau.

§ defaultobjectname
Vous indiquez le type de document présélectionné dans la liste de
résultats et utilisé par défaut lors de I'insertion du document.

A la ligne 3, vous indiquez le nom de I'armoire. Les armoires, classeurs, registres et
champs sont indiqués par leur nom interne (internal_name). Si le systéme est
utilisé avec une seule langue, le nom (name) peut également étre utilisé. A la ligne 4,
vous indiquez le nom du classeur.

De la ligne 6 a la ligne 10, une boite de dialogue pour la recherche de classeurs est
configurée.

A la ligne 6, vous indiquez la désignation du type de classeur. A la ligne 7, insérez le
nom du champ d'indexation qui est interrogé et I'opérateur utilisé pour la
comparaison entre I'indexation et le critére de recherche.

Les opérateurs suivants sont possibles :

Opérateur Format conforme a XML

< &lt;
<= &lt;=

<<New configuration name>> | &gt;

>= &gt;=
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Les opérateurs doivent étre indiqués dans un format conforme a XML.

Vous pouvez saisir du texte dans l'attribut uti lquestion visible par les utilisateurs,
par exemple pour leur signaler quelle recherche est en cours. La ligne 8 contient
une valeur qui est utilisée comme remplissage automatique de la bofte de dialogue;
il s'agit ici du caractére générique "*' qui, comme dans enaio® client, suit une entrée
et remplace un nombre illimité de caractéres.

enaio® H
Kundenardner
Cancel

De méme, une boite de dialogue pour la recherche de registre est configurée de la
ligne 11 a la ligne 15. Les boites de dialogue ont le méme aspect, une indication
pertinente de la part de l'utilisateur est donc judicieuse.

Les classeurs et les critéres de recherche de registre sont toujours reliés par le ET
logique. Lorsque vous configurez une autre recherche de registre
(CconditionObject), les criteres de recherche de registre sont reliés par I'opérateur
logique OR.

Lorsque vous indiquez deux champs (FieldCondition) pour un objet au sein
d'une méme recherche (ConditionObject), ces critéres de recherche sont associés
a I'opérateur logique AND.

Exemple :

<ConditionObject internal_name="folder">

<FieldCondition internal_name="folder field 1" operator="=
utilquestion="message folder field 1">

<Value>*</Value>
</FieldCondition>

<FieldCondition internal_name="folder field 2" operator="=
utilquestion="message folder field 2">

<Value>*</Value>
</FieldCondition>
</ConditionObject>

Si, pour un objet, vous souhaitez relier deux champs par le OU logique, indiquez de
nouveau l'objet pour chague champ.

Exemple :
<ConditionObject internal_name="folder">

<FieldCondition internal_name="folder field 1" operator="="
utilquestion="message folder field 1">

<Value>*</Value>
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</FieldCondition>
</ConditionObject>
<ConditionObject internal_name="folder">

<FieldCondition internal_name="folder field 2" operator="="
utilquestion="message folder field 2">

<Value>*</Value>
</FieldCondition>

</ConditionObject>

Indépendamment de la relation logique, chaque champ est interrogé dans une boite
de dialogue spécifique.

La configuration de la liste de résultats suit la configuration de la recherche.

A laligne 17, si l'attribut Field_shema est défini sur la valeur ALL, la liste de
résultats contiendra I'ensemble des champs de classeurs. VVous pouvez également
définir d'autres champs.

Exemple :

<Fields field_schema=""DEF'">
<Field name="field 1"/>
<Field name="Tfield 2"/>

</Fields>

Pour les champs, vous pouvez définir la priorité de classement et choisir entre un
classement croissant ou décroissant.

Les champs pour le classement sont configurés aux lignes 18 et 19. Le champ
folder filed 1 alaplus haute priorité (sortpos="1") et est classé dans I'ordre
décroissant (sortorder="DESC"), le champ folder field 2 ala deuxiéme plus
haute priorité (sortpos="2") et est classé dans I'ordre croissant
(sortorder="AsC").

Dans les résultats, vous indiquez quels objets enfants (quels registres, dans le cas de
classeurs) doivent étre déterminés et affichés.

A laligne 21, I'attribut export_depth indique le niveau auguel les objets enfants
sont identifiés. La valeur '-1' signifie qu'aucun élément subordonné ne doit étre
déterminé, la valeur '0' signifie que les objets enfants du niveau suivant sont
déterminés.

Lorsqu'aucun objet enfant n'est déterminé lors de la recherche, les objets affichent
un point d'interrogation . En cliquant sur un objet, I'utilisateur peut déterminer
ses objets enfants grace a une nouvelle recherche et les afficher.

Au moyen de l'attribut ChildObjects chi Id_schema, vous pouvez décider de
determiner tous les types de registre. Pour ce faire, veuillez indiquer REGISTRE
comme valeur.
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Sinon, vous pouvez indiguer, comme a la ligne 22, les registres souhaités y compris
les champs a afficher (ligne 23). Vous indiquez les champs de la méme maniére
qu'en haut dans la liste de résultats classeur.

Lorsque vous déterminez au moyen de I'attribut chi 1d_schema d'afficher tous les
registres, vous pouvez indiquer grace a l'attribut field_schema avec la valeur ALL
d'afficher tous les champs appartenant aux registres.

Exemple :

<ChildObjects export_depth="0" child_schema="REGISTER"/>
<Fields field_schema="ALL"/>

Procédure de sélection d'emplacement
Lorsque vous insérez un document dans I'archive, vous accédez a la configuration.
La bofte de dialogue classeur s‘ouvre , puis la boite de dialogue registre.

La requéte de classeur est en cours d'exécution et la liste de résultats s'affiche.

Zielordner/-register bestimmen

Obijekt |ﬂ Firmenname | Al Klasze |ﬂ SUPFEST |ﬂ Kunder-1D |m Kunden-Nr |M Kunden
[.‘] Kurde Feederei Hansen SUP 2473

U Kunde tustermann ErstkontaktAn..  SUP 1667

U Kunde b ginz Armender SUP 2284

[.‘] Furde Geltner Anwender SUP a1

U Funde Anders Interessent &n...  SUP 926

<

Dokumnenttyp festlegen |_:_] Dokurnent j

I

enaio-Einfligeliste benutzen | B Treffer Abbrechen

Vous pouvez ouvrir les classeurs et les registres et sélectionner I'emplacement
souhaite.

Vous déterminez également, grace a la liste, le type de document.

Cliquez sur le bouton Insérer pour spécifier le type de document, ouvrez la boite de
dialogue de I'indexation et enregistrez le document a I'emplacement sélectionné.

Si vous ne souhaitez pas utiliser la configuration, veuillez cliquer sur le bouton
Utiliser liste d'insertion enaio®. VVous pouvez sélectionner, comme lors d'un
processus sans configuration, le classeur cible puis le type de document.

PDF (avec complément PDF)

=

wELxEPE
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Cette fonction est similaire a la fonction Nouveau, sauf que le document W est
converti en document PDF par le biais d'un add-in Microsoft.

Cette fonction est uniquement disponible si I'add-in Microsoft Sauvegarder comme
PDF ou XPS a été installé.

La clé de Registre suivante vous permet de déterminer si les documents W seront
convertis en documents PDF ou, en conformité avec la norme 1SO19005 1, en
documents PDF/A :

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Optimal Systems\MS-Office-
Anbindung\0S:4 _x-Word-
Utilities\"Benutzer"\ExportAsFixedFormatSettings

Pour créer des documents au format PDF, indiquez la valeur '0' pour la chaine de
caracteres Usel1S019005_1. Des documents PDF/A sont crées par défaut.

D'autres chaines de caractéres qui peuvent étre configurées a I'aide de cette clé de
registre sont répertoriées dans I'annexe (voir '‘Configuration de I'add-in PDF").

XPS (avec XPS Add-in)
wEfx:fPH

.

Cette fonction est similaire & la fonction Nouveau, sauf que le document W est
converti en document XPS par le biais d'un add-in Microsoft.

Cette fonction est uniquement disponible si I'add-in Microsoft Sauvegarder comme
PDF ou XPS a été installé.

Couleur, nuances de gris, document noir et blanc
.

Cette fonction est similaire a la fonction Nouveau sauf que vous créez le document
comme un document d'images a I'aide de I'impression d'archive enaio®.

PDF
O3 08 @33 @8

-

Cette fonction est similaire a la fonction Nouveau sauf que vous créez le document
comme un document couleur, en nuances de gris ou en noir et blanc au format
PDF a I'aide de I'impression d'archive enaio®.
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PDF
wExEJel
N

Cette fonction est similaire a la fonction Nouveau, sauf que vous enregistrez le
document actuel dans enaio® au format PDF.

Le document PDF est créé via I'interface de serveur appropriée. Il n'est pas
nécessaire d'installer Adobe Acrobat.

Vous pouvez envoyer le document actuellement ouvert comme suit :

§ comme Référence (.0s)

Si vous envoyez un document W ouvert en interne, un renvoi vers
le document est créé et inséré comme piéce jointe dans un
formulaire e-mail de votre programme e-mail standard.

§ comme piéce jointe

Le document est inséré en tant que piece jointe dans le formulaire
e-mail de votre programme e-mail standard au format de
I'application, au format TIFF ou au format PDF.

§ comme archive zip
Le document est également compressé.

comme Référence (.0S)

wELx:fp ERP
2

Si vous envoyez un document W ouvert en interne, un renvoi vers le document est
créé et inséré comme piece jointe dans un formulaire e-mail de votre programme e-
mail standard.

Gréce a ce renvoi, le destinataire peut consulter le document a partir d'enaio® si le
programme est installé sur son poste de travail.

En outre, vous pouvez sélectionner dans une boite de dialogue les données de
document qui doivent s'afficher dans la ligne concernant I'objet:
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= Dokument intern senden “
‘wahlen Sie den Inhalt fiir die Betreffzeile aus. @

Indexfeldname ~

L

_msj A1 Hummer UN-1/2009

_mj | Bezugsdatum 16.12.2009

_mj #b1 Statug in Arbeit

Wl Bl Resthsiter Mlaf Helet N/

£ >

Text der Betreffzeile:

Tup: Fax; Mummer: UN-1/2003; Bezugsdatum: 16.12.2003; Status: in Arbeit; Bearbeiter: Olaf Holzt; ZEITSTERM

Alle augwahlen Speichern, einchecken und versenden
Feldbezeichnungen in die Betreffzelle einfligen Anschliefend wieder zum Bearbeiten Gffnen

Dokumenttyp Libernehmen
ok Abbrechen

Sélectionnez les données d'indexation que vous voulez insérer dans la ligne d'objet
ou activez I'option Sélectionner tout. Plusieurs données index sont séparées par un
point-virgule.

Outre les données d'indexation, vous pouvez également ajouter des désignations de
champ a la ligne d'objet et reprendre le type de document. Non seulement les
designations de champs se trouvent au début de la ligne d'objet mais aussi le type de
document.

Vous pouvez enregistrer, libérer et envoyer le document avant de I'ouvrir pour le
modifier. Le destinataire ouvre le document au moyen du renvoi dans la version
actuelle enregistrée dans enaio®.

comme piece jointe

D

Vous pouvez envoyer en externe un document W ouvert comme fichier
d'application, comme fichier TIFF ou comme fichier PDF.

wERx:[rEReR

Lorsque vous selectionnez le format d'envoi Fichier TIFF, enaio® printer crée une
image en noir et blanc de chague page du document. Celles-ci sont ajoutées en tant
que piéces jointes au format "TIFFG4' au formulaire e-mail de votre application e-
mail standard. Vous pouvez aussi créer un TIFF multipage.

Lorsque vous sélectionnez le format d'envoi Fichier PDF, enaio® printer crée une
image de chaque page du document. Celles-ci sont ajoutées en tant que pieces
jointes au format PDF au formulaire e-mail de votre application e-mail standard.
Vous pouvez créer aussi un document PDF.

Suivant le pilote d'imprimante installé, vous pouvez avoir d'autres formats d'envoi
au choix.
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3 Dokument extern senden “
wishlen Sie den Inhalt fiir die B etreffzeile aus. E
| | | Indesfeldname | et A

Tvp Fan
Mummer UN-1/2009
Bezugsdatum 16.12.2009

_mj A6 Statug in Arbeit

[ wl Bb1 Raacheiter Mlaf Halt 2

< >

Text der Betreffzeile:

Tup: Fax; Hummer: UN-1/2003; Bezugsdatum: 16.12.2003; Status: in Arbeit; Bearbeiter: Olaf Holst; ZEITSTEM

Wahlen Sie daz Sendefarmat: ]

5 Word-Datei ~
DF-Datei [ gt mit Adobe PDF)

DMC D mbmi Cmemem b ik OO S AALR
< >

Alle auswahlen Speichem, einchecken und versenden
Feldbezeichnungen in die Betreffzeile einfligen Anschliebend wieder zum Bearbeiten affnen

Dokumenttyp ubermehmen
ak Abbrechen

Sélectionnez les données d'indexation que vous voulez insérer dans la ligne d'objet
ou activez I'option Sélectionner tout. Plusieurs données index sont séparées par un
point-virgule. Les paramétres de base en font également partie.

Outre les données d'indexation, vous pouvez également ajouter des désignations de
champ a la ligne d'objet et reprendre le type de document. Non seulement les
designations de champs se trouvent au début de la ligne d'objet mais aussi le type de
document.

Vous pouvez enregistrer, libérer et envoyer le document avant de I'ouvrir pour le
modifier. Le destinataire ouvre le document au moyen du renvoi dans la version
actuelle enregistrée dans enaio®.

Avant I'envoi, vous n‘avez pas besoin d'enregistrer et de libérer les documents que
vous envoyez en tant que fichier TIFF ou PDF.

comme archive zip

@3 08 @33 @8
ES

Si vous envoyez des documents aux destinataires externes, vous pouvez compresser
supplémentairement les fichiers.

Comme dans le cas de I'envoi externe, vous sélectionnez un format d'envoi et des
données pour la ligne de I'objet. Le document est inséré dans un fichier Zip comme
piéce jointe dans un formulaire e-mail de votre programme e-mail standard.
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Spécification du facteur de compression
CI0E@s @

En cliquant sur le lanceur de boite de dialogue du groupe Gestion des variantes,
vous ouvrez la boite de dialogue Définir le facteur de compression, qui vous permet
de définir le facteur de compression en déplacant le curseur. Le parametre défini ici
est appliqué a tous les formats d'image lors de I'insertion en tant que nouveau
document enaio® ainsi que I'insertion d'un document en tant que nouvelle
variante.

W

Keine Mittlere Starke

K.omprimigrung Komprimierung K.omprimiering

[bemehmen Abbrechen

Nouvelle variante

&

Vous pouvez modifier un document W ouvert et I'enregistrer en tant que variante
du document d'origine.

Cliquez sur le bouton Nouvelle variante pour ouvrir la sélection du format. Vous
pouvez choisir de convertir le document W en image ou au format PDF en
spécifiant le facteur de compression ou de I'enregistrer simplement en tant que
nouvelle variante W.

Apres la sélection du format, la fenétre de gestion des variantes s‘ouvre.

Variarte ..aus Datum i Typ
(F Original 23.01.2014 Sonstiges
=R 100 Original 09.07.2014 Sonstiges
- 1.1.0 1.00 20.08.2014 Sonstiges
—E R KRUSE 09102014 11:27:37 Sonstiges

>

|| Meues Variantendokument | Schliefen

Avec le bouton Nouveau, vous déterminez le type de variante.
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Vous déterminez également si la nouvelle variante doit étre caractérisée comme
variante active.

Avec I'action automatique Attribuer automatiquement un numéro de variante,
vous définissez I'enregistrement automatique de la variante en tant que sous-
variante libre suivante. Dans ce cas, la boite de dialogue Gestion des variantes ne
s'‘ouvre pas.

Vous pouvez ajouter un document Office qui n'a pas encore été stocké dans enaio®
en tant que variante d'un document enaio® ouvert. Pour ce faire, activez I'action
automatique Attribuer automatiqguement un numéro de variante. Si vous cliquez
sur le bouton Nouvelle variante, une boite de dialogue de sélection s'affiche,
indiquant tous les documents W actuellement ouverts qui ont le méme format que
le document Office que vous souhaitez insérer. Vous ne pouvez ajouter un
document Word qu'en tant que variante d'un document W en format doc ou docx,
un document Excel seulement en format xIs ou xlIsx. Veuillez sélectionner le
document W auquel vous voulez ajouter une nouvelle variante, puis cliquez sur
OK.

Als Variante zu einem anderen enaio ® -Dokument anlegen

Dokurmentname | Dateiname Bearbeiterdin
Dokumentation  1CFADECA.dock  Sonstiges

>

La variante est automatiqguement enregistrée en tant que sous-variante suivante et
libre.

Si aucun document enaio® n'est ouvert, la boite de dialogue de sélection ne s'affiche
pas et vous ne pouvez pas ajouter le document Office en tant que variante.

Cette fonction est disponible pour tous les formats dans lesquels les documents
doivent figurer lorsque vous voulez les ajouter en tant que variante (noir/blanc, en
niveau de gris, couleur).

PDF (avec complément PDF)

=

Cette fonction est similaire a la fonction Nouvelle variante, sauf que le document W
est converti en document PDF par le biais d'un add-in Microsoft.

wELxEfPE

Cette fonction est uniquement disponible si I'add-in Microsoft Sauvegarder comme
PDF ou XPS a été installé.
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XPS (avec XPS Add-in)
wEfxEJPE

=
Cette fonction est similaire a la fonction Nouvelle variante, sauf que le document W
est converti en document XPS par le biais d'un add-in Microsoft.

Cette fonction est uniquement disponible si I'add-in Microsoft Sauvegarder comme
PDF ou XPS a été installé.

Couleur, nuances de gris, document noir et blanc

Cette fonction est similaire a la fonction Nouvelle variante sauf que vous créez le
document comme un document d‘images a I'aide de I'impression d'archive enaio®.

PDF
wEL:fe ERP

-

Cette fonction est similaire a la fonction Nouvelle variante sauf que vous
enregistrez une nouvelle variante du document a I'aide de I'impression d'archive
enaioe.

PDF
wExEfpl
K

Cette fonction est similaire a la fonction Nouvelle variante, sauf que vous
enregistrez le document actuel dans enaio® au format PDF.

Le document PDF est créé via l'interface de serveur appropriée. Il n'est pas
nécessaire d'installer Adobe Acrobat.

Travail d'équipe

Abonner
wELxEfe ERP
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Utilisez cette fonction pour définir un abonnement enaio® client pour le document
enaio®.

Le document reste pendant ce temps ouvert dans I'application W.

Rappels
wELXEfPERP

e

v

Utilisez cette fonction pour définir un suivi enaio® client pour le document enaio®.

Le document reste pendant ce temps ouvert dans I'application W.

Rappels dans Outlook

.

Si vous travaillez avec Microsoft Outlook, utilisez cette fonction pour créer une

reférence vers le document enaio® et inserez-la comme piéce jointe dans un
nouveau formulaire de tache de Microsoft Outlook.

wELxEfe ERP

Le document reste pendant ce temps ouvert dans I'application W.

Emplacement

9

Avec cette fonction, vous passez a enaio® et ouvrez le classeur dans lequel est
administré le document W.

wELx:fp ERP

Si le document est dans un registre, la fenétre classeur avec le contenu du registre
s'affiche.

Le document reste pendant ce temps ouvert dans I'application W.

Modification des données d'indexation

7

Avec cette fonction, vous passez a enaio® et ouvrez la feuille de données du
document W. L'indexation du document s'affiche et peut étre modifiée
manuellement.

wELxEfe ERP

Le document reste pendant ce temps ouvert dans I'application W.
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Affichage des données d'indexation

=

Vous ouvrez une fenétre a I'aide des données d'index du document W.

wEfxEfeEfel

enaio-Indexdaten vx

~

st Dateityp

A1 Status
AbY Typ

Yamame
Z] Basisparameter

= [.‘] Ordnerdaten
L PageCti2?
Abi SUPFEST
= El B azigparameter
E‘,Zeitstempel
[ Anleger
EHAngelegt
E‘. M odifizierer

UM-1/2009

in Arbeit
Fax

[.‘] Kunde
SUP

=] 19112009 14:
=] ADMINISTRAT
=] 19112009 14:
=] ADMINISTRAT ¥

enaio®

< >

Vous pouvez transférer les données d'indexation de cette fenétre en les glissant-
déposant ligne par ligne dans le document. Si vous déplacez les données
d'indexation dans le document, seul celles-ci sont reprises. Si vous déplacez le
champ d'index par glisser-déposer dans le document, la désignation du champ et la
valeur d'index seront repris, séparées d'une tabulation.

Soit vous transférez les données d'index d'un tableau d'indexation ligne par ligne,
soit vous transférez le tableau tout entier en sélectionnant la premiére ligne.

Si vous avez activé I'action automatique Afficher automatiquement les données
d'indexation, les données d'indexation s'affichent lorsqu'un document enaio® est
ouvert.

Variantes

&

La fonction Variantes vous permet de comparer un document enaio® ouvert avec
une de ses variantes du méme format.

wERXC

Si vous cliquez sur cette fonction, la fenétre de gestion de variantes du document
enaio® s'ouvre directement dans I'application Office. Toutes les sous-variantes et
variantes principales du document enaio® s'affichent dans cette fenétre. La variante
que vous avez ouverte est présélectionnée. La variante active est alors marquée d'un
signe vert.
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Cette fenétre vous permet d'ouvrir les variantes au moyen de I'entrée du menu
contextuel Ouvrir une variante.

enaio-Variantenverwaltung * X
Yariante | Ersteller | D atum | Uhrzeit | Tvp | Murnrmer | Beschreibung
[ ]_nj Original ADMIMIS . 16122009 144157 Fa LIM-1,/2004
[v]_m1.00 THOMAS 23022010 143232 Fax LIW-1,/2004
[Om1.10 THOMAS 23022010 142323 Fax UN-1/2003
[Om1.20 ADMINIS.. 24002010 037445 Fax UN-1/2003

Pour comparer le document enaio® ouvert avec une variante, ouvrez la variante
souhaitée par le biais de I'entrée du menu contextuel Comparer le document.

Dans Word, seuls les documents enaio®au format doc ou docx peuvent étre
comparés entre eux. Dans Excel, seuls les documents enaio®au format xIs ou xIsx
peuvent étre comparés. Si une variante figure en un autre format ou en PDF, vous
pouvez I'ouvrir mais vous ne pouvez pas la comparer avec le document Word ou
Excel.

Pour la comparaison de documents Word, MS Office Word vous met a disposition
des outils de comparaison et ainsi und nouveau document s‘ouvre qui vous permet
de comparer les deux versions. Toutes les différences sont marquées. VVous pouvez
effectuer des modifications dans ce document et insérer celui-ci dans enaio®. Une
nouvelle variante ne s'affiche dans la gestion de variantes que si vous I'avez d'abord
fermée et ensuite ouverte.

Lors de la comparaison des documents Excel, un nouveau document s'ouvre et
affiche les deux variantes I'une a cote de I'autre. Toutes les différences sont
marquées en couleur : les données supprimées sont en rouge, les données ajoutées
sont en vert et les données modifiées sont en bleu. Lorsque les données sont
modifiées, les nouvelles valeurs comme les anciennes sont entrées dans la cellule
mise en surbrillance. Vous pouvez effectuer des modifications et les enregistrer ou
les insérer en tant que nouvelle variante. Si vous sauvegardez des modifications,
celles-ci sont reprises dans le document original. Si vous voulez poursuivre la
comparaison des deux documents, veuillez ouvrir la fenétre comprenant la gestion
de variantes et comparez les deux variantes. Si vous insérez les modifications en
tant que nouvelle variante, la nouvelle variante est stockée automatiquement en
tant que sous-variante suivante.

Si vous avez activé I'action Afficher automatiquement la gestion de variantes, la
fenétre de gestion des variantes s'affiche automatiquement lorsqu‘'un document W
est ouvert.

La fonction 'Variantes' vous permet également d'afficher la gestion des variantes
dans PowerPoint mais dans ce cas de figure, il est impossible de comparer deux
variantes.

Durée de rétention

wELx:fp P
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Vous ouvrez un dialogue qui permet de définir ou modifier le temps de rétention
d'un document a archiver.

Gesetztes Retentionsdatum:

|Kein Retentionzdatum gesetzt

Geplantes R etentionzdatum:

|Kein Fietentionzdatum gesetzt

R etentionszeit festlegendandern:

| Samstag .23 M#=z 2013 |

| Festlegen || Abbrechen |

Créer une entrée d'historique

CIOE@E @
L o
Gréce a une boite de dialogue, vous pouvez créer une entrée dans I'historique de
modification.

Obemehmen Abbrechen

Cette entrée est affichée dans I'enaio® client dans I'historique de traitement du
document.

Historique
CI0E@s @

©

L'historique de traitement du document s'affiche dans une fenétre.

enaio-Bearbeitungshistorie v X

[ Aktion | Benutze: [Linfo -
SEBASTIAN

THOMAS

15.07.2011 11:48:11 Obijektinfo ROOT Diokurnent wurde zurorschau angezeigh.

16.07.2011 11:48:05 Objektinfo ROOT Diokument wurde 2ur Vorschau angezeigt.

1107 21 1R-34-2R Ninkument ansnrnrhen ANMINIATRATOR Nnkument 20 Rearheitunn Aboenfen b
< >

Vous pouvez transférez le contenu d'une ligne par la méthode glisser-déposer dans
le document.

Si vous avez activé I'action automatique Afficher automatiquement I'historique de
maodification, I'historique de modification s'affiche lorsqu'un document enaio® est
ouvert.
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Nouvelle note
wElxEfe ke

Vous pouvez ajouter des notes aux documents enaio®. Ce bouton vous permet
d'ouvrir I'éditeur de notes et entrer ensuite un texte de note.

MNotiz anlegen H

Geben Sie einen Motiztest ein:

Moch 8000 Zeichen verfligbar
Marimal 8000 Zeichen Ok Abbrechen

Le document est muni d'une icone de note dans enaio®. Le document reste pendant
ce temps ouvert dans I'application W.

onglet notes
wELERPERP R

Vous pouvez afficher la zone de notes. Les notes et renvois vers d'autres objets sont
affichés ici.
Vous pouvez copier le contenu des notes dans le presse-papiers a I'aide du menu de

contexte. Vous pouvez afficher la feuille de données des obijets liés sur le client
enaioe.

Si I'action automatique Affichage automatique de la zone de notes est activée, la
zone de notes peut étre ouverte automatiqguement lorsqu‘un document est ouvert.

Nouveau renvoi de notes

@3 08 @33 @8

oD

Vous pouvez attribuer dans enaio® client des liens vers des documents, registres,
classeurs et porte-documents. Les liaisons sont des renvois a d'autres documents,
registres, classeurs ou porte-documents.

Les renvois et les notes sont gérés ensemble dans la zone de notes d'un objet
d'archive.
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Cliguez sur le bouton, sélectionnez les objets d'archive souhaités dans enaio® et
confirmez dans la boite de dialogue.

0 Markieren Sie die entsprechenden Objekte in enaic und klicken Sie auf

‘oK.

oK | | Abbrechen |

Un lien vers le document actuel est ajouté aux objets d'archive sélectionnés.

Insérer un renvoi d'archive
wERE[PEfPR

Dans un document, vous pouvez insérer des fichiers liens (renvoi interne vers des
documents, des registres, des classeurs et des porte-documents).

Cliquez sur le bouton, sélectionnez les objets d'archive souhaités dans enaio® et
confirmez dans la boite de dialogue.

o Markieren Sie die entsprechenden Objekte in enaic und klicken Sie auf

‘0K

oK | | Abbrechen

Les renvois sont alors insérés dans le document.

Créer un code-barres

Le dialogue suivant vous permet de créer un code-barres que vous insérez dans la
position du régulateur au sein du document W.
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Barcode-Erzeugung = B
enaio-0bjektauzwahl

[ Dokument (0000000007 78) v

Funktionsauzwahl [ Mit Text

Sélectionnez I'lD de document, de registre ou de classeur requis dans la section
Sélection d'objet enaio®, puis le type de code-barres souhaité dans la section
Sélectionner la fonction. Si vous souhaitez afficher sous un code-barres I'intégralité
du texte qui lui est associé, sélectionnez la case a cocher Avec le texte.

Einfugen Abbrechen

En cliquant sur le bouton Charger, un apercu du code-barres s'affiche dans la boite
de dialogue.

Vous pouvez insérer le code-barres créé en tant que graphique a la position actuelle
du curseur dans le document W en cliquant sur le bouton Insérer.

Créer une référence
wELXEJPERPE

e

Cette fonction vous permet de créer une copie de renvoi ou un renvoi
indépendamment du type.

Dans I'enaio® client, vous sélectionnez un classeur ou un registre dans une liste de
résultats et vous choisissez alors si vous souhaitez une copie de référence ou un
renvoi regroupant plusieurs types.

Si vous créez un type indépendamment du type, sélectionnez le type de document
souhaité et indexez le document.

Signer le document

I

Avec cette fonction, une version PDF du document en cours s'ouvre dans le mode
signature d'Adobe Reader.

wERx:[rEReR

Vous pouvez signer le document.
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Démarrer le workflow
wElxEfe ke
GO

Veuillez démarrer une processus de workflow et reprenez ensuite le document dans
le classeur de procédure.

Vous pouvez reprendre le document d'archive existant dans le dossier ou le
document d'archive ou un autre document en sélectionnant en méme temps le type
de document.

Startbare Vorgange

| Beschreibung
Standard-4d-hocwWo... Créer votre Workflow ad-hoc
Tazkflov Zuzammen sine Aufgabe erledigen.
Bestellvorgang

Werfiigbare Wariable

‘W ariable | Bezchreibung
3 shntragsteller
5 sBetreff
0 sBemHist
[ & bstimmungsergebniz
B Lautliste

Aktueles Dokument (00000304, docx) in Y organgsakte einfligen
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Favoris
wERX[[PERPE

L
Ouvrez une fenétre avec les favoris a partir d'enaio® client.

Les objets peuvent étre ouverts, vous pouvez ouvrir I'emplacement et afficher les
données d'indexation.

Insérer un objet via URL
wERx:fe bRl

Py
jw—y
L ]

Vous pouvez insérer un renvoi vers un objet a partir d'enaio® client dans le
document.
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Le renvoi vers I'apercu qui s'ouvre dans ContentViewer est inséré.

Sélectionnez cette fonction, mettez un ou plusieurs objets en surbrillance sur
enaio® client puis cliquez sur OK.

Fichiers Word, fichiers Excel, fichiers PowerPoint

)

Cette fonction vous permet de lancer une requéte plein texte au moyen
d'enaio® office-utilities afin de reprendre des données des documents du méme
format.

wELxEfPE

Par exemple, si vous créez un nouveau document Word, cette fonction vous permet
de rechercher des documents Word stockés dans enaio® et d'insérer quelques ou
toutes leurs pages dans votre nouveau document Word.

Le nom de la fonction correspond a I'application Office utilisée : Fichier Word,
fichier Excel ou fichier PowerPoint.

La fonction ouvre une fenétre dans laquelle vous pouvez entrer un ou plusieurs
termes recherchés. Ensuite, effectuez la recherche plein texte en cliquant sur le
bouton Démarrer une requéte... Les possibilités de recherche ou de combinaison
dependent du service d'indexation qui a été utilisé lors de la configuration d'enaio®
fulltext. Pour plus d'informations concernant les possibilités de recherche, veuillez
consulter le manuel 'Indexation plein texte'.

La zone de données dans laquelle on effectue la recherche dépend des types de
document définis dans le fichier de configuration osutil ressourendef.xml et de
I'application Office utilisée car celle-ci spécifie les extensions de fichier recherchées.
Ainsi, dans Word vous ne pouvez appeler que des documents Word, dans Excel que
des documents Excel et dans PowerPoint que des documents PowerPoint.

Les documents trouvés s'affichent dans une liste de résultats qui n'affiche, par
défaut, que 200 résultats au maximum par type de document. Les résultats sont
triés en fonction de I'lD d'objet de sorte que les documents créés en dernier
s'affichent au début de la liste. Le parametre des colonnes des listes de résultats est
repris depuis enaio® client et peut aussi y étre adapté. Si vous voulez savoir
comment déterminer les colonnes a afficher dans les listes de résultats, veuillez
consulter le manuel ‘enaio® client'.
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En double-cliquant sur une entrée de la liste de résultats, vous ouvrez un apercu du
document sélectionné qui vous permet de sélectionner chaque page d'apercu.
Excel-Datei anfragen T X

Suchbegrifi{e):
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Si vous avez placé le pointeur de la souris sur I'apercu, la page sur laquelle vous avez
placé le pointeur de la souris s'agrandit et permet ainsi un meilleur affichage. Vous
pouvez également agrandir et réduire I'apercu en utilisant les touches Plus et Moins
(+, -). Latouche 1 vous permet d'augmenter la taille de I'apercu et la touche 0 vous
permet de revenir a la taille initiale de I'apercu.

L'éléement Afficher les informations du menu contextuel vous permet d'afficher des
informations techniques supplémentaires du document, comme le nombre de
pages, lors de I'apercu.

Les différentes applications Office mettent a votre disposition des diverses options
d'insertion du contenu d'un document W:

Word Chaque page d'un document Word géré dans enaio® peut étre
insérée en tant que texte, page de document ou image. Cliquez deux
fois afin d'insérer des pages a I'aide de la fonction Word Texte du
fichier.... Il est pourtant possible de perdre le formatage du texte ou
des en-tétes et bas de page. Afin d'empécher la modification du
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formatage, veuillez utiliser le menu contextuel de I'apercu pour
intégrer des pages avec la fonction Créer depuis un fichier... dans le
document Word actuel. Comme alternative, vous pouvez insérer
une page en tant qu'image au moyen du menu contextuel.

Veuillez prendre en considération que les tableaux de documents
Word comprennent des cellules qui ne sont pas reprises sur d'autres
pages lors de I'insertion.

Excel Cliquez deux fois sur une feuille de travail d'un document Excel
administré dans enaio® pour I'insérer en tant que feuille de travail
standard. Si les feuilles de travail comprennent des diagrammes vous
devez vérifier ceux-ci a la suite de I'insertion car les données du
diagramme ont été éventuellement ajustées a la feuille de travail
actuelle. Comme alternative, vous pouvez insérer un diagramme en
tant gu'image au moyen du menu contextuel.

PowerPoint Cliquez deux fois sur une diapositive d'une présentation PowerPoint
administrée dans enaio® pour I'insérer en tant que diapositive
standard. VVous pouvez insérer un transparent en tant qu'image au
moyen du menu contextuel. Lors de I'insertion en tant que
diapositive, vous pouvez choisir de garder le formatage original du
document enaio® ou d'adapter le formatage a la diapositive
sélectionnée actuellement dans PowerPoint.

M Kl

# Urspriingliche Formatierung beibehalten

Si des pages de documents Word, des transparents de présentations PowerPoint ou
des feuilles de travail de documents Excel renvoient a d'autres pages, transparents,
feuilles de travail ou d'autres éléments ou si ceux-ci comprennent d‘autres fichiers
intégrés, ceux-ci ne sont pas repris lors de l'insertion.

Veuillez prendre en considération que la fonction n'est disponible que si le

fichier XML osuti I ressourcendef.xml est enregistré soit globalement dans le
classeur etc du répertoire de données soit localement dans le répertoire de
I'application client32. Pour plus d'informations sur la structure du fichier XML,
veuillez consulter le chapitre 'Le fichier de configuration ‘osutilressourcendef.xml'.

Image

wELxEfe ERP
=

Cette fonction vous permet de lancer une requéte plein texte au moyen d'enaio®
office-utilities afin de reprendre des données des documents image
indépendamment de leur format.
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La fonction ouvre une fenétre dans laquelle vous pouvez entrer un ou plusieurs
termes recherchés. Ensuite, effectuez la recherche plein texte en cliquant sur le
bouton Démarrer une requéte... Les possibilités de recherche ou de combinaison de
termes dépendent du service d'indexation qui a été utilisé lors de la configuration
d'enaio® fulltext. Pour plus d'informations concernant les possibilités de recherche,
veuillez consulter le manuel 'Indexation plein texte'.

La zone de données dans laquelle on effectue la recherche dépend des types de
document définis dans le fichier de configuration osuti lressourendef. xml.

Les documents image trouvés s'affichent dans une liste de résultats qui n'affiche,
par défaut, que 200 résultats au maximum par type de document. Les résultats sont
triés en fonction de I'lD d'objet de sorte que les documents image créés en dernier
s'affichent au début de la liste. Le parametre des colonnes des listes de résultats est
repris depuis enaio® client et peut aussi y étre adapté. Si vous voulez savoir
comment déterminer les colonnes a afficher dans les listes de résultats, veuillez
consulter le manuel ‘enaio® client'.
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En cliquant deux fois sur une entrée de la liste de résultats, vous ouvrez un apergu
image du document image sélectionné qui vous permet de sélectionner chaque page
de maniére individuelle.
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Si vous avez placé le pointeur de la souris sur I'apercu, la page sur laquelle vous avez
placé le pointeur de la souris s'agrandit et permet ainsi un meilleur affichage. Vous
pouvez également agrandir et réduire I'apercgu en utilisant les touches Plus et Moins
(+, -). La touche 1 vous permet d'augmenter la taille de I'apercu et la touche 0 vous
permet de revenir a la taille initiale de I'apergu.

L'élément Afficher les informations du menu contextuel vous permet d'afficher des
informations techniques supplémentaires du document image, telles que la
hauteur, la largeur, le format, la résolution, etc.

L'image sélectionnée peut étre insérée au moyen de I'élément Insérer comme image
du menu contextuel de I'apercu dans le document. Vous pouvez ensuite la déplacer
a I'endroit souhaité.

Veuillez prendre en considération que la fonction n'est disponible que si le

fichier XML osuti Iressourcendef.xml est enregistré soit globalement dans le
classeur etc du répertoire de données soit localement dans le répertoire de
I'application client32. Pour plus d'informations sur la structure du fichier XML,
veuillez consulter le chapitre 'Le fichier de configuration 'osutilressourcendef.xml'.

Le fichier de configuration 'osutilressourcendef.xml’

Vous pouvez limiter la recherche plein texte des images ou documents W d'enaio®
a certaines types de documents.

Pour ce faire, vous devez créer un fichier XML avec le nom
osutilressourcendef.xml.

Veuillez prendre en consideration que les fonctions Appeler fichier Word, Appeler
fichier Excel, Appeler fichier PowerPoint et Appeler fichier image ne sont pas
disponibles sans le fichier de configuration osuti Iressourcendef.xml.

Sivous créez le fichier de configuration et I'enregistrez ensuite localement dans
votre répertoire d'application client32, seuls les types de document définis dans le
fichier sont recherchés sur votre poste de travail.

Si lI'administrateur crée le fichier de configuration et I'enregistre ensuite
globalement dans le répertoire serveur etc, seuls les types de document définis dans
le fichier sont recherchés sur tous les postes de travail.

Le fichier de configuration est prioritaire dans le répertoire serveur etc.

L'exemple suivant montre une structure possible d'un fichier XML :

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7?>
<utilressourcen>
<ressourcen type="Pictures” application="office">
<objecttype 1d="262144"/>
<objecttype 1d="196609"/>
<objecttype 1d="262208"/>
</ressourcen>

<ressourcen type="Templates® application="office">
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<objecttype 1d="262208"/>

</ressourcen>

<ressourcen type="Templates® application="Word">
<objecttype 1d="262144"/>

</ressourcen>

<ressourcen type="Templates® application="Excel ">
<objecttype 1d="262144"/>

</ressourcen>

</utilressourcen>

Deux types de ressources sont administrées dans enaio® : Pictures (images) et
Templates (fichiers Word, PowerPoint et Excel).

Si vous voulez limiter la recherche a certains types de document, veuillez saisir I'lD
du type d'objet (objecttype id="10bjecttype-1D") soit globalement pour toutes
les applications (sous la section application="office") soit individuellement
pour chague application (Par exemple. : application="PowerPoint").

L'ID du type d'objet peut étre déterminé soit dans enaio® client via I'élément
Informations sur I'objet du menu contextuel (la valeur entre crochets sur la ligne
Type) ou via enaio® editor.

Veuillez respecter I'emploi des majuscules/minuscules lors de I'entrée de chaque
application Office.

Si l'on a entré plusieurs types de document dans le fichier de configuration, lors de
la recherche plein texte, vous pouvez sélectionner si vous voulez utiliser tous ou
seulement certains types de document pour la recherche.

| Excel-Datei anfragen v X
Suchbegriff{e]:
|Office-Utis |
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*
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Vous pouvez créer des requétes sauvegardées avec des variables dans enaio® client.

Vous pouvez intégrer ces requétes dans I'application Office en utilisant enaio®
office-utilities et les démarrer a partir de I'application Office. Une variable peut étre
attribuée au texte sélectionné dans I'application.

Vous pouvez également créer de nouvelles requétes et les enregistrer.

En outre, vous pouvez créer des requétes pour ouvrir un classeur qui seront
automatiquement exécutées apres la fonction Nouveau et qui spécifieront
I'emplacement de ce nouveau document.

En cliquant sur le bouton Définir, vous ouvrez la boite de dialogue de configuration
qui vous permet de créer une requéte.

En cliquant sur la liste Requétes SQL, vous pouvez consulter une sélection de toutes
les requétes avec variables qui sont déja intégrées ou qui ont été créées avec
enaio® office-utilities.
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Dans la zone gauche du dialogue de configuration, il se trouve la liste des types de
classeurs, registres et documents.

Lorsque vous y sélectionnez un objet, les champs correspondants s'affichent a
droite dans une liste. La liste des actions possibles se trouve directement en dessous.
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Lors de I'enregistrement de la configuration, vous devez indiquer un nom de
configuration et la boite de dialogue de configuration se ferme. En revanche,
lorsque vous cliquez sur le bouton Reprendre, la configuration est enregistrée, mais
la boite de dialogue reste ouverte.

Requétes enregistrées avec variables d'enaio® client

Si des requétes avec variables ont été enregistrées dans enaio® client, vous pouvez
activer I'option Exécuter une requéte sauvegardée dans la boite de dialogue de
configuration et sélectionner une requéte dans la liste.

Dans le champ Variables se trouve la liste de toutes les variables attribuées a la
requéte sauvegardée. Vous pouvez sélectionner une variable pour I'attribuer au
texte sélectionné dans le document lors de I'exécution de la requéte.

Lors de I'enregistrement de la configuration, vous devez indiquer un nom de
configuration.

Vous pouvez exécuter une requéte en ouvrant une liste de toutes les requétes
disponibles avec des variables grace au bouton Requétes SQL et en sélectionnant la
requéte souhaitée. Si vous avez sélectionné du texte dans un document, il sera
attribué aux variables configurées.

Créer une requéte SQL avec variables

Ouvrez la boite de dialogue de configuration pour les requétes SQL avec variables
en cliquant sur le bouton Définir la requéte dans le groupe des Requétes SQL.

Lorsque vous sélectionnez I'objet recherché, les champs d'indexation
correspondants s'affichent dans la zone droite.

Pour la requéte, une valeur peut étre attribuée a chaque champ :

Texte Le texte sélectionné dans le document

sélectionné

#NULL# un champ sans indexation.

#User# le nom d'utilisateur de l'utilisateur actuel

Texte fixe un texte fixe constant que vous indiquez gréce a une boite de
dialogue

Ensuite, vous indiquez I'action :
Afficher la feuille  La feuille de données s’ouvre protégée en écriture ou vous

de données pouvez la modifier.

Déterminer L'emplacement peut étre ouvert pour des documents.
I'emplacement et

ouvrir

Ouvrir un objet Un classeur ou un registre peut étre ouvert, un document W

peut étre ouvert pour étre modifié.

Si, lors de I'ouverture de classeurs, vous ne souhaitez pas que
la requéte soit automatiquement exécutée a chaque fois que
la fonction Nouveau est utilisée, activez I'option Aucune
vérification des entrées.
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Afficher la liste de  La liste de résultats s’ouvre.
résultats

Pour définir si le caractere générique "** est utilisé et de quelle maniére il est utilisé,
spécifiez I'option appropriée dans le champ Insérer le caractére générique
(astérisque).

Lors de I'enregistrement de la configuration, vous devez indiquer un nom de
configuration.

Requétes avec variables comme actions automatiques

Les requétes de dossier peuvent étre connectées a la fonction Nouveau. Lorsque
vous modifiez un document et voulez I'ajouter comme nouveau document grace a
la fonction correspondante, la requéte de classeur configurée correspondante est
automatiguement exécutée avec le texte sélectionné. Les résultats sont ouverts et
proposés comme emplacement pour le nouveau document.

Si vous avez plusieurs requétes de classeur avec I'application Office, sélectionnez
d'abord la requéte souhaitée.

Pour connecter les requétes de classeur a la fonction Nouveau, choisissez une des
options de confirmation suivantes :

§  Vérifier toujours I'entrée

Une boite de dialogue s'ouvre, grace a laquelle vous pouvez
consulter et modifier la valeur de la requéte.

§ Ne vérifier I'entrée que si celle-ci est vide

Cette boite de dialogue ne s'ouvre que lorsque vous n‘avez ni
sélectionné de texte ni indique de valeur.

§ Exécutable directement sans Vvérification

La boite de dialogue ne s‘ouvre pas, la requéte est executee
immediatement.

Actions automatiques

Les actions automatiques que vous sélectionnez s'effectuent dés que vous ouvrez ou
fermez un document.

Veuillez cliquer sur I'icone [~ du groupe Options afin de pouvoir ouvrir la liste
des actions automatiques. En cliquant sur une action automatique, vous pouvez
I'activer ou la désactiver.

Les actions automatiques sont disponibles pour les applications Office a partir de la
version 2000.
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Libération automatique
welx bRl

Un document W gue vous avez ouvert en vue de le modifier est verrouillé. Méme si
vous n'avez pas modifié le document vous devez le libérer. Tant que vous ne libérez
pas le document les autres utilisateurs ne peuvent ouvrir qu‘une copie du
document.

L'action Libération automatique libére un document W automatiquement des que
vous le fermez.

Lors de la libération, vérifier si une actualisation du document
dans enaio® est nécessaire

wERx:[rEReR

Si vous fermez des documents verrouillés on vérifie si le document a été modifié. Si
ce n'est pas le cas, le document ne se libére pas et le verrouillage est annulé.

Les document libérés sans étre modifiés se transmettent comme documents
modifiés au serveur ou ils s'enregistrent en tant que version. Les documents dont le
verrouillage a été annulé ne doivent pas étre transmis ou sauvegardés en tant que
version.

Vérifier/Exécuter la reprise des données
wERX

L'action automatique Vérifier/Exécuter la reprise des données démarre
immédiatement aprés que vous avez ouvert un document W. Les champs de reprise
dans le document Word sont remplacés par des données provenant d'enaio®.

Vous pouvez ajouter le signe commande '!" aux champs de reprise s'il s'agit d'une
reprise successive. Lors de chaque reprise, un '!" s'efface. Les données remplacent le
champ de reprise seulement apres avoir effacé le dernier '".

Les fonctions de reprise appellent un dialogue pour la sélection de données. Vous
pouvez par exemple sélectionner des documents desquels on doit reprendre des
données ou des images qui doivent étre reprises des documents.

Si vous avez activé la protection du document dans le document Word archivé, la
reprise des données automatique ne peut pas fonctionner correctement et dans ce
cas, celle-ci doit étre effectuee ultérieurement de fagcon manuelle.

Afficher le nom de document enaio® dans la barre de titre Word
wERKE:|

Les documents enaio® ouverts dans une application sont nommeés en fonction de
I'ID avec lequel ils sont administrés dans I'archive. Le nom se trouve aussi dans la
barre de titre de I'application. Si plusieurs documents enaio® sont ouverts en méme
temps, ceux-ci deviennent alors difficiles a reconnaitre avec leur ID. C'est pourquoi
vous pouvez afficher le nom du type de document et I'lD dans la barre de titre a
I'aide de cette action automatique.

Page 53




enaio® office-utilities Options

enaio®

Afficher les données d'indexation du document enaio® dans la
barre de titre de Word

wERX
Lorsque vous ouvrez plusieurs documents enaio® du méme type, il est plus facile de
les distinguer si les données d'indexation sont affichées dans la barre de titre.

Afficher automatiquement I’historique de modification
wElx:fPH

L'historique de modification est créé automatiquement pour chacun des
documents enaio®. Il est possible de I'afficher automatiquement. Les donnéesy
figurant peuvent étre transférées par glisser-déposer dans le document W.

Afficher automatiquement la gestion de variantes
wElx:fPH

Une fenétre avec toutes les variantes du document s'affiche. Vous pouvez aussi
ouvrir d'autres variantes ou comparer deux variantes.

Afficher les notes automatiquement
welxE

Lorsqu'un document avec des notes est ouvert, la zone de notes est
automatiquement ouverte.

Afficher automatiquement les données d'indexation
wEfx:fPH

Les données d'indexation s'affichent dans une fenétre. Les données y figurant
peuvent étre transferées par glisser-déposer dans le document W.

Ne pas afficher de document enaio® dans la liste des fichiers
Word

wERXC

Dans le menu Fichier des applications Office, vous trouvez une liste des fichiers
ouverts récemment. Les documents enaio® y sont également répertoriés. Des que
vous avez fermé votre session, vous ne pouvez cependant plus ouvrir de document
grace a cette liste. C'est pourquoi il est inutile de gérer les documents enaio®dans
cette liste.

Enregistrer la derniére position dans le document enaio®
WE]

enaio® office-utilities créera un signet a I'emplacement actuel du curseur auquel le
curseur reviendra lorsque le document sera a nouveau ouvert.

Ouvrir la boite de dialogue des propriétés avant d'enregistrer
welx kgl

La boite de dialogue des propriétés de Microsoft Office s‘ouvre avant
I'enregistrement du document. Vous pouvez y entrer des données.
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Gréce aux propriétés du document, vous pouvez, par exemple, administrer les
informations pour l'indexation et la reprise des données.

Remplissage automatique des données index a partir des
propriétés du document

CI0E@s @
Les documents qui doivent étre repris dans I'archive a partir d'une application

Office doivent étre indexés. Les champs d'indexation peuvent étre remplis
automatiquement avec les données des propriétés du document.

Pour cela, vous créez au moyen des entrées d'enregistrement des attributions des
champs des propriétés de document & des champs d'indexation.

Ci-dessous la liste de tous les champs de propriétés en tant que chaines sous la clé
de registre suivante :

HKEY_CURRENT_USER\Software\Optimal Systems\MS-Office-
Anbindung\0S:4_x-Word Utilities\"Benutzer“\InsertFileProperties

Si vous voulez remplir automatiquement un champ d'indexation avec le contenu
d'un champ de propriétés, veuillez attribuer le nom du champ d'indexation en tant
gue valeur a la chaine de caracteres du champ de propriétés.

Exemple :
La valeur Editeur est attribuée a la chaine de caractéres Auteur.

Chaque champ d'indexation portant I'étiquette Editeur, indépendamment du type
de document sélectionné, est ensuite rempli avec I'élément Auteur correspondant a
partir des propriétés du document par défaut.

i Registrierungs-Editor = =
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten 7
, Optimal Systems A | Mame Typ Daten A

1. MS-Office-Anbindung
b ) 05:4x-Adobe-Acrobat-Utilities
4. |, OSdx-Word-Utilities

4|, ADMINISTRATOR

. || ButtonQuestion

{b] (Standard) REG_5Z (Wert nicht festgelegt)
a_"]AppIication name REG_SZ Application name
“_"]ApplicationName REG_SZ ApplicationName

“ [ Author | REG SZ Author

. ButtonStatus E"]Categor}r REG_SZ Category
. ExportAsFixedFormatSettin 20| Comments REG_SZ Comments
. InsertFileProperties ab] Company REG_SZ Company
. RibbonlDs "_"\l Content status REG_SZ Content status
| Statistik ab| Content type REG_SZ Content type

L L UtilSettings "_ﬂCreation date REG_SZ Creation date

, OSECM v E"]Document\rersi... REG_S5Z Document version ™
£ > £ [ >

Computer\HKEY_CURRENT_USER\Software\Optimal Systems\MS-Office-Anbindung\O%:4.x-Weord-Utilitie

Rappel automatique pour un nouveau document stocké
03 08 @3 @3

Vous pouvez mettre en place des rappels pour les documents d‘archive créés a
partir d'enaio® office-utilities.

Lorsque vous sélectionnez cette option, la boite de dialogue de rappel s'ouvre.
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(ih Automatische Wiedervorlage EX|
Falig in: 5 Tage ur [10:00 -
Anmerkung: | |

[]wiedervorlage bestitigen

Vous indiquez la date a laquelle le document doit étre rappelé, vous pouvez en
option faire une annotation et déterminez si les données de rappel doivent étre
confirmées.

Dans la boite de dialogue de confirmation, vous pouvez modifier la date et
I'annotation.

Cliquez sur OK pour confirmer et enregistrer les paramétres.

Si vous souhaitez modifier les parameétres, désactivez puis réactivez I'action
automatique. Le dialogue de suivi de configuration s'ouvre de nouveau.

Attribuer automatiquement un numéro de variante
wElx ekl

Vous décidez d'enregistrer une variante automatiguement comme sous-variante
suivante lorsque vous I'insérez comme nouvelle variante. Dans ce cas, la boite de
dialogue Gestion des variantes ne s‘ouvre pas.

Informer quand un document enaio® est ouvert en tant que
document protégé en écriture

wELXE]

Vous étes informé dans I'application W si le document ouvert est protégé en
écriture.

Créer I'historique pour les documents enaio® récemment
modifiés

wEXERPERP Y
L'historique de modification est la liste des fichiers ouverts récemment. Gréace a
cette liste, vous pouvez ouvrir des fichiers a partir de I'application W.

Les documents libérés ne peuvent pas étre ouverts de nouveau a partir de la liste des
documents récemment ouverts et exécutés par les applications W.

Vous activez et désactivez I'historique de traitement en tant qu'action automatique
pour chacune des applications W.

Dans le systeme de stockage Windows, vous pouvez trouver 2"un autre historique
de modification. Cet historiqgue comporte une liste de tous les documents W pour
toutes les applications W pour lesquelles vous avez activé I'historique de traitement.

Ajouter un nouveau document dans enaio®
wERKE PPy

Cette action automatique transfere automatiqguement des documents créés dans
une application W indépendamment d'enaio®vers I'archive.
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Comme avec la fonction Nouveau, vous devez choisir un classeur ouvert ou un
plateau de stockage comme cible, puis un type de document W. Vous indexez
ensuite le document. Le document est alors prét a étre modifié.

Sauvegarder les requétes avant une nouvelle création
WE

Cela vous offre la possibilité de lancer des requétes enregistrées de fagon
automatique avant que le document soit inséré dans la base de données, ainsi vous
n'avez pas besoin de démarrer celle-ci de facon manuelle.

Initialiser comme place de reconnaissance vocale
WE]

Si vous voulez utiliser la reconnaissance vocale dans ce document W, vous devez
démarrer cette action. Nous vous recommandons de désactiver la reconnaissance
vocale si elle n'est pas nécessaire car elle peut avoir une incidence négative sur les
performances d'enaio® office-utilities.

Lancer enaio® apres avoir fermé un document enaio®
wElx kRl

Lorsque vous fermez un document enaio®, I'application avec laquelle vous avez
modifié le document reste ouverte. Si vous souhaitez continuer de travailler avec
enaio®, vous devez lancer manuellement le programme. Cette fonction lance
automatiquement enaio® apreés que vous avez fermé un document enaio®.

Définir le comportement au démarrage
CI0E@s @

La vitesse du démarrage d'enaio® office-utilities dépend des actions automatiques
activées et des parameétres de securité du document. La boite de dialogue Définir le
comportement au démarrage vous permet, en vous servant des deux curseurs
verticaux, de configurer la sécurité du document et des actions automatiques qui
ont des conséquences directes sur la vitesse de démarrage d'enaio® office-utilities.
Les deux curseurs horizontaux vous montrent la nouvelle vitesse de démarrage
estimée et I'ancienne.
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Dias Ladeverhalten der Utilities fur b5 Wwhord ist won mehreren Faktoren abhanaig. Sie konnen daz Ladeverhalten
pridfen und ggf. andern.

Momentane Startoeschwindigkeit

Meue Startgeschwindigkeit (geschatzt)

Info
" Indexdaten puffem
x Ribbonztatus zwischenspeichem

x M5 Word Symbole verwenden

3 Alle Farmatvarlagen prifen

o Instanzencheck

& Verweise auf Giiligheit priifen

%" enaio-Dokumente aul Fehler pridfen

3¢ Verbundene Formatvorlage priifen

x Dateniibernahmemakio prifenderzeugen

x enaio-Dokumentindexdaten in MS Word-Titellsizte anzeigen

% Hinweis ausgeben, wenn das enaio-Dokument schreibgeschiitzt gedffnet ..
3¢ enaic-Dokumentnarme in M3 Wward-Titelleiste anzeigen

x Statuzsinformationen einblenden
v F1mbmimi ibmrs mloms s e iFman f il mas,

Automatische Aktionen

Abbrechen

Parameétre linguistique

Cliquez sur I'icbne 2~ dans le groupe Options pour sélectionner la langue
souhaitee.

Vous disposez des langues suivantes : allemand, anglais et francais.

Sécurité du document
Ici vous pouvez déterminer les parameétres pour la sécurité du document.

Vérifier la présence d'erreurs dans les documents enaio®
CIEE@I @

Les documents Office peuvent contenir des renvois vers des projets VBA. Si vous
importez tels documents, les renvois ne fonctionnent pas et provoquent des erreurs
dans la reprise des données.

Veuillez activer cette fonction afin de pouvoir rechercher des renvois erronés vers
des projets VBA lors de I'ouverture des documents. Si vous avez trouvé de tels
renvois vous pouvez definir si ces renvois doivent étre supprimeé des documents.

Mettre les données d'indexation en mémoire tampon
CIEE@I @

Activez cette fonction afin d'effectuer une requéte et de mettre en cache les données
enaio®. Apres une durée de 30 secondes, les données sont actualisées de nouveau
mais cela ne se produit que si vous avez appelé des données. Durant le démarrage,
cela peut accélérer I'action, si le documents ne se trouvent pas dans la profondeur
d'une structure de registres.
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Vérifier la validité des références
wEfx el

Vous pouvez insérer des références vers d'autres documents enaio® sous forme de
fichier dans les documents. Avec cette fonction, les renvois sont vérifiés lors de
I'ouverture des documents. Si la cible de la référence n'existe plus, vous en serez
informé.

Vérifier la feuille de style liée
WE

Cette fonction vous permet d'activer ou désactiver la vérification automatique des
feuilles de style Word attribués au document Word actuel. Cela peut étre
important, si des modeles de formats protégés en écriture figurent dans un lecteur
réseau et si ceux-ci sont référencés. Si vous activez cette option, la vérification
interne Word est annulée et aucune demande de confirmation concernant le fait de
sauvegarder ou non le modéle de format a la suite d'une modification ne s'affiche.

Vérification des instances

WE
Cette fonction vous permet d'activer la vérification automatique si des applications
tierces ont déja ouvert une instance Word. Si tel est le cas, les fonctions
d'enaio® office-utilities ne sont pas disponibles et le fichier de modeles Word
Normal .dot S'ouvre protége en écriture.

Vérifier toutes les feuilles de style

WE]
Cette fonction est similaire a la fonction Vérifier la feuille de style liée mais le
modeéle Word Normal .dot sera Vérifié avec les feuilles de style Word attribuées.
Vérifier/Créer des macros de la reprise de données

wE]

La reprise des données dans les modéles de documents créés pour les enaio® office-
utilities dans les versions antécédentes a 5.20 SP 11 pouvait étre intégrée grace a
I'accés a une macro.

enaio® office-utilities étant désormais intégré en tant qu'add-in COM, cet accés ne
fonctionne que lorsque vous activez la fonction Valider/créer une macro pour la
reprise de données.

Maintenir ouverte la connexion avec enaio® pendant toute la

session
wELXfe P

Cette fonction permet de maintenir une connexion permanente a enaio® client
pour toute la durée de la session, vous permettant ainsi de reprendre des données et
des documents dans enaio®sans délai.
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Fermer automatiquement I'application
wEfx

Apreés la fermeture du dernier document, le programme est automatiquement
fermé.

Parameétres du ruban Word-Utilities
wExEJek

Cette zone vous permet de définir les parameétres suivants pour le ruban Word-
Utilities.

Adapter le statut ruban au document

wELxEfPE

Les fonctions affichées sur les onglets du ruban peuvent étre adaptées au document
actuel.

Mettre en cache le statut du ruban

wELxEfPE

Cette fonction peut accélérer le démarrage de I'application Office car des
informations sur la structure et la taille du ruban sont mises en cache. Une
vérification standard des modifications du ruban est obsoléte.

Utiliser des icones Word

wELxEfp P

Les icbnes Office 2007 sont utilisées a la place des icbnes mises a disposition par
OPTIMAL SYSTEMS. Si vous modifiez ces parameétres, vous devez redémarrer
Office 2007 pour que la modification soit effective.

Activer le ruban Word-Urtilities

wExEfpl

Si cette option est activée, les onglets enaio®s'affichent automatiquement dans le
ruban lorsqu'un document enaio®est ouvert.

Afficher la barre d'outils enaio® Utilities pour Word
wEfxfPH

La barre d'outils enaio® s'affiche sur I'onglet supplémentaire Add-Ins. Les boutons
sont signalés au moyen d'icénes utilisées dans les versions d'enaio® antérieures a la
version 6.0.

Parametres pour le ruban Word-Utilities

wERELPE
Cette section de menu vous propose davantage de parameétres pour la barre d'outils
enaio® office-utilities dans MS Word. Activez la barre d'outils au moyen de I'option
Afficher la barre d'outils d'enaio® utilities pour Word du groupe Sécurité du
document.
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Utiliser des icbnes Word

Si vous activez cette fonction, les icones d'Office s'affichent dans la barre d'outils
Word Utilities au lieu de celles d'OPTIMAL SYSTEMS.

Insérer le menu dans la barre d'outils

Cette fonction vous permet d'activer ou désactiver d'autres entrées de menu de la
barre d'outils Word Utilities.

Reprendre des modification des Utilities dans le modéle de
documents 'normal.dot

Si vous activez cette fonction, des modifications d'enaio® office-utilities sont
enregistrées dans le modeéle de document Word 'normal.dot'.

Ne pas stocker le menu/barre d'outils dans le modéle 'normal.dot'

Lors de I'activation de cette fonction, les parametres du Menu/Barre d'outils ne sont
plus sauvegardés dans le modele de document Word 'normal.dot'.

Initialisation compléte des macros enaio®

L'intégralité des macros enaio® est vérifiée au lancement de Word et, si nécessaire,
la barre d'outils est rechargée, ce qui peut ralentir le démarrage d'enaio® office-
utilities.

Adapter enaio® Utilities
Ca0E Qs @

La fonction Adapter enaio utilities vous permet d'adapter I'onglet ENAIO de vos
applications Office de telle maniére que seules les fonctions dont vous avez besoin
s'affichent.

Le dialogue répertorie tous les groupes et boutons disponibles, méme s'ils sont
desactivés ou indisponibles en raison d'une absence d'autorisations.

Vous pouvez gérer aussi bien les groupes que les boutons individuels.

# Konfiguration enaio-Ribbon H
enaio-Aibbon-Gruppe enaio-H\bbon-SchaIthéchel

Ribbon-Gruppe

" Dokument j
Sichtbar |congrofe Beschiiftung Funiktion in Sta... -~
Ja klein
=2 Graustufe 70 Ja klein mit Ja
= Farbe 43 Ja klein mit Ja
\ES Schwarz-weil (PDF) 44 Ja klein mit Ja
\ES] Graustufe (PDF) bl Ja klein mit Ja
\E&l Farbe [FDF) 45 Ja klein mit Ja
m- PDF [Adobe PDF) a0 Ja klein ohne Mein
; PDF [mit POF-tdd-In] 130 Ja klein ohne Mein
N0 freit W02 Add Lo 1 L Lol " L s
v Schaliflache anzeigen v Schalfliche mit Beschriftung anzeigen
Iv Schaltflache mit grobem lcon anzsigen I~ r

Speichein Abbrechen
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Cette fonction n'est disponible que si vous disposez du rdle systéme 'Client : Save
personal settings' et si enaio® client a été démarré avant I'application Office.

Indiquez le mot de passe afin d'annuler la protection de
formulaire

WE

La fonction Indiquez le mot de passe afin d'annuler la protection de formulaire
vous permet d'importer des données dans des documents Word avec une
protection de formulaire sans désactiver puis réactiver la protection du formulaire.

Avant d'effectuer une importation de données dans un document Word doté de
protection de formulaire, veuillez ouvrir la boite de dialogue Indiquer le mot de
passe afin d'annuler la protection de formulaire en cliquant sur la fonction et
saisissez le méme mot de passe que vous avez utilisé pour I'activation de la
protection de formulaire.

. Passwort fur das Aufheben des Formularschutz...

Pasawart

(bemehmen Abbrechen

Veuillez cliquer sur Reprendre pour enregistrer le mot de passe. Le mot de passe est
sauvegardé de maniére cryptée dans les propriétés personnalisées du document
Word. Ainsi, vous ne devez plus I'entrer lors des autres reprises de données.

Ensuite, vous pouvez effectuer la reprise de données comme d'habitude.

Le mot de passe de la protection de formulaire est sauvegardé de maniére cryptée et
vous ne pouvez le modifier que si vous déterminez de nouveau le mot de passe
modifié a I'aide de la fonction. Afin de pouvoir supprimer le mot de passe, veuillez
le supprimer depuis les propriétés personnalisées du document Word.

Cette fonction n'est disponible que si vous disposez du role systeme
‘Administrator : Configure W-templates' et si enaio® client a été démarré avant
I'application Office.

Afficher la liste de jobstack

La boite de dialogue Jobstack vous fournit des informations détaillées a propos de
toutes les actions qui ont été effectuées lors de I'ouverture et la modification d'un
document W. Cela peut étre intéressant en cas d'erreur ou lors de longues durées de
chargement.
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1 JobStack u
Uhrzeit | Jobname | Jobzeit | Info ~
(413:17:28 [£] CheckCacheDatas 200ps 778
{31317:28 [E] CheckCacheDatas 0ps 778
{313:17:28 [E] CheckCacheDatas <01ms 778
{31317:28 [E] CheckCacheDatas 100ps 778
{313:17:28 [ CheckCacheDatas 0ps  77E
3132007 B Show->FmFormularPwD 2m, 3.
$313:20:07 [E] Ax = Mothing <01 mz
(jj13:20:24 E‘} SetDocument 400 ps
3132024 ¥ Action 05_CreateButtonRegFile
(313:20:24 ) FilListview Albpplications - True
313:20:24 1) FilListiew Allapplications - True
3132250 B Show-sfmButtanRegFils 2m, 2.
05 _JoblList v
Sktuelle Jobg: 1000 [von mas. 1000 j gespeicherten Jobrfoz) [ URI“wert ermitteln
Level 7, [] Detailinformationen anzeigen Bericht Jobstack [Gzchen

Les derniéres 1000 entrées s'affichent par défaut, des plus anciennes ne s'affichent
plus. Pour afficher plus ou moins d'entrées, modifiez le nombre qui s'affiche dans la
zone de texte Informations sauvegardées sur le job selon vos préférences.

Le curseur Niveau vous permet de déterminer le degré de journalisation.

Pour obtenir des informations plus détaillées, sélectionnez la case a cocher Afficher
informations détaillées.

Pour que les modifications effectuées prennent d'effet, vous devez fermer le
dialogue et I'ouvrir ensuite de nouveau.

Cliguez sur le bouton Rapport pour enregistrer les entrées de jobstack dans un
fichier texte et I'ouvrir dans votre éditeur de texte par défaut.

Pour supprimer les entrées de la liste de jobstack, veuillez cliquer sur le bouton
Supprimer le jobstack.

Info

®

Dans la fenétre d'informations, vous pouvez trouver une liste des modules enaio®
actuellement installés.

wELxEfp P

Pour chaque module enaio® spécifique a I'application, vous pouvez voir les clés de
licence nécessaires et si celles-ci sont disponibles.

Les clés de licence peuvent, par exemple, étre disponibles en nombre limité en tant
gue licences concurrentes. 1l se peut qu'elles ne vous soient, par moments, pas
disponibles parce que d'autres utilisateurs les utilisent.
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Raccourcis clavier

Infarmationen uber erkannte enaio-Maodule fir MS Waord:

Beschreibung

YYersion
20

Lizenzcheck

"M OSIECM Date

Informationen uber erkannte Module:

erfiighar, Micht ...

8.0.0.749 erfiighar, Werfil...
"2 0SIECM Feldeditar 200521 WAE Werfiighar
i OSIECH MEAWord-Saftzcanner 800517 WAAT Werfiigbar
5 OSECH_dictation 80513 oLD Werfiigbar

dhecmbclisntsholient32
dhecmbolisntsholient32...
dhecmholientsholient32.. .
dhecmholientsholient32.. .

Beschreibung ‘Yersion Diatei -
4 enaio medizinizche Objekte 80517 dhecmhclientshclient32%axvbmed. dil
E enaio-Client 8074073, dhecmiclientshclient32hax exe
& enaio-Dnuckertreiber 80714073,  chwindowshaystern324axmon.dl o
£ >

Speicherort der Einstellungen:

At Ablageort

Jobstack [11n M5 wiard - Schaltflache fiir Jobstackliste anzeigen

Benutzerdefi... HKEY_CURREMT_USERMSOFTwWaARESOptimal Systemsih S -Office-anbindung0s: 4. s word-Utilties\aDMINISTRATOR
Globale Eins... HEEY_LOCAL MACHINEMSOF TwWARESOptimal SystermsiS -Office-Anbindungi0S: 4. x-0ffice-Utilitiesh

Aide

L'aide d'enaio® office-utilities s‘ouvre.

Raccourcis clavier

wEL:fe ERP

Les raccourcis clavier vous permettent d'accéder rapidement aux fonctions

enaio® office-utilities en un clin d'ceil, sans utiliser la souris.

commande souhaitée.

Veuillez d'abord cliquer sur ALT+Y1 pour ouvrir I'onglet enaio® ou sur ALT+Y2
pour afficher I'onglet enaio® Extensions, puis sur le raccourci associé a la

Données

Commande Combinaison

Echange de données D

enaio® editor-for-office | EDI

Modifications

Libérer FDC
Libération et ouverture FD1
Réinitialiser USR
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Commande

Combinaison

Ignorer

usC

Activer le mode lecture

seule LP

Désactiver le mode lecture seule

LUP

Variante

Commande

Nouvelle variante

Combinaison

VAR

PDF (avec complément PDF) VPI
XPS (avec XPS Add-in) VXP
PDF VSE

Spécification du facteur de compression

VCF

E-mail

Commande

Combinaison

comme Référence (.0s) | SIT

comme piece jointe SET

comme archive zip SZ|

Document

Nouveau INS
PDF (avec complément PDF) IPI
XPS (avec XPS Add-in) IXP
PDF ISE
Spécification du facteur de compression | PCF

Travail d'équipe

Commande

Combinaison

Abonner

ABO

Rappels

WOS

Rappels dans Outlook

wOou
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Outils

Commande Combinaison

Emplacement Champ clé
Modification des données d'indexation | MD
Affichage des données d'indexation SID
Gestion de variantes SVA
Durée de rétention SRE
Creéer une entrée d'historique HIS
Historique SHI
Nouvelle note NOT
Nouveau renvoi de notes IL
Insérer un renvoi d'archive OSL
Créer une référence LOS
Signer SIG
Démarrer le workflow WF
Créer un code-barres BAR

Ressources

Commande | Combinaison

Fichier Word | STE

Image SPI

Requétes SQL

Commande ‘ Combinaison

Définir CRQ

Options

Commande Combinaison

Actions automatiques | AUT
Langue LAN
Parametres SIC
Appels JOB
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Commande Combinaison

Info INF
Aide HLP

link-for-dictation

Commande Combinaison

enaio® link-for-dictation | DDS
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enalo® Adobe Acrobat Utilities

Apercu

enaio®

enaio® Adobe Acrobat Utilities ajoute a I'application Adobe Acrobat
(Standard/Professional) la barre d'outils OPTIMAL SYSTEMS. Veuillez prendre en
compte qu'Adobe Reader gratuit n'est pas supporté.

Pour plus d'informations portant sur I'installation, veuillez consulter le manuel
d'installation.

Barre d'outils OPTIMAL SYSTEMS
La barre d'outils OPTIMAL SYSTEMS vous offre les fonctions suivantes :

Bouton Fonction

a1

) Libération et ouverture

Vous mettez a disposition de vos collaborateurs I'état actuel du
document W. Celui-ci reste cependant ouvert afin d'étre modifié.
[y Libérer

Le document W en cours est enregistré sous le nom donné, fermé dans
Word et libéré dans enaio® client.

[ Réinitialiser
Le document est fermé puis ouvert en version GED.

Ch Ignorer
Le document est fermé et le verrouillage est annulé.

i Nouveau
Vous insérez le document Word actuel en tant que document W dans
enaioe®.

f Emplacement

La fenétre de classeur du document W actuel s'ouvre dans enaio® client.

7 Modification des données d'indexation
La feuille de données du document W en cours s'ouvre dans enaio®
client.

® Rappels dans Outlook

Un renvoi vers le document W actuel est créé et inscrit dans un nouveau
formulaire de taches de Outlook.

R

Rappels
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Bouton Fonction

Vous créez un rappel pour le document.

Abonner

La boite de dialogue Abonnement pour le document s'‘ouvre dans
enaio® client.

21 Créer une entrée d'historique

Vous saisissez un texte qui est repris dans I'historique de traitement du
document et qui peut étre consulté dans enaio® client.

Nouvelle note

L'éditeur de notes d'enaio® démarre. Vous pouvez insérer une note au
document W en cours.

onglet notes

Si des notes ou des renvois sont attribués au document, la zone de notes
s‘ouvre.

) Nouveau renvoi de notes

Un renvoi vers le document en cours sera crée et ajouté a la zone de
notes d'un objet archivé.

o Variantes :

o Nouvelle variante

Vous ouvrez une boite de dialogue format, puis la gestion de variantes
pour le document.

= Insérer comme nouvelle variante en noir/blanc

Vous ouvrez une boite de dialogue format, puis la gestion de variantes
pour le document.

= Insérer comme nouvelle variante en niveaux de gris

Vous ouvrez une boite de dialogue format, puis la gestion de variantes
pour le document.

- Insérer comme nouvelle variante en couleur

Vous ouvrez une boite de dialogue format, puis la gestion de variantes
pour le document.

) Spécification du facteur de compression

En cliquant sur le lanceur de boite de dialogue du groupe Gestion de
variantes, vous ouvrez la boite de dialogue Définir le facteur de
compression qui vous permet d'ajuster le facteur de compression.

Impression d'archive enaio® :

= Insérer un nouveau document en noir/blanc dans enaio®

L'impression d'archives d'enaio® vous permet d'insérer le document en
tant que document image en noir/blanc dans enaio®.
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= Insérer un nouveau document en niveaux de gris dans enaio®

L'impression d'archives d'OS vous permet d'insérer le document en tant
gue document image en niveaux de gris dans enaio®.

Insérer un nouveau document en couleur dans enaio®

L'impression d'archives d'OS vous permet d'insérer le document en tant
gue document image en couleur dans enaio®.
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Configuration de I'add-in PDF

Dans I'Editeur du Registre, il est possible de définir le comportement de I'add-in
Microsoft lors de la création de PDF. Différentes chaines de caractéres de I'add-in
sont disponibles et peuvent étre configurées a I'aide de la clé suivante :

HKEY_CURRENT_USER\Software\Optimal Systems\MS-Office-
Anbindung\0S:4._x-"0ffice application”-
Utilities\"User"\ExportAsFixedFormatSettings

Application | String Fonction

Word OpenAfterExport Valeur qui spécifie si le fichier est ouvert
apres I'export du contenu. Par défaut, le
fichier n'est pas ouvert apres I'export ('0").

OptimizeFor Valeur qui spécifie si le document doit étre
optimisé pour I'écran ou I'impression. Par
défaut, une gualité et une taille de fichier
inférieures sont créées pour I'affichage a
I'écran('1").

Sivous indiquez la valeur '0', une qualité et
une taille de ficher élevées sont créées.

KeepIRM Pour copier les autorisations IRM (Gestion
des droits relatifs a I'information) vers un
document XPS si le document source
comporte des protections IRM. Cette
fonction est activée par défaut ('1').

CreateBookmarks Valeur qui spécifie si les signets doivent
étre exportés et le type de signet a exporter.
Par défaut, aucun signet n'est crée dans le
document exporté (‘0").

Si vous choisissez la valeur '1', un signet est
créé dans le document exporté pour
chaque titre de Microsoft Office Word, qui
ne comporte que des titres au sein du
document principal ou des zones de texte.

Si vous choisissez la valeur '2', un signet est
créé dans le document exporté pour
chaque signet Word, qui comporte tous les
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signets sauf ceux figurant dans des en-tétes
ou pieds de page.

DocStructureTags Valeur qui spécifie si des données
supplémentaires permettant d'aider les
lecteurs d'écran, telles que des
informations concernant I'organisation
logique et du flux du contenu, doivent étre
inclues. Cette fonction est activée par
défaut ('1").

BitmapMissingFonts | Valeur qui spécifie si un bitmap du texte
est inclus. Affectez la valeur '1' a ce
parametre lorsque les licences de police
n‘autorisent pas l'incorporation d'une
police dans le fichier PDF. Si vous lui
affectez la valeur ‘0", I'ordinateur de la
visionneuse utilise une police appropriée si
celle spécifiée n'est pas disponible. Par
défaut, un bitmap du texte est inclus (1.

IncludeDocProps Valeur qui spécifie si les propriétés du
document doivent étre exportées. Par
défaut, les propriétés du document ne sont
pas exportées ('0").

UselSO19005_1 Valeur qui spécifie si le document W doit
étre converti en PDF ou PDF/A. Des
documents PDF/A sont créés par défaut
(‘1).

Item Valeur qui spécifie si le processus
d'exportation inclut le texte seul ou avec
balises. Par défaut, seul le texte est exporté
(‘0").

Excel Quality Valeur qui spécifie la qualité d'un fichier a
sauvegarder. Des fichiers Excel sont
sauvegardés par défaut en qualité standard
('0"). Affectez la valeur 1" a ce parametre
pour réduire la qualité.

IncludeDocProperties | Valeur qui spécifie si les propriétés du
document doivent étre exportées. Par
défaut, les propriétés du document ne sont
pas exportées ('0").

IgnorePrintAreas Valeur qui spécifie si toutes les zones
d'impression définies sont ignorées lors de
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I'exportation. Par défaut, les zones
d'impression sont ignorées ('1").

OpenAfterPublish

Valeur qui spécifie si le nouveau fichier est
affiché dans le visualiseur apreés avoir été
publié. Par défaut, le fichier est publié mais
pas affiché ('0").

PowerPoint

Intent

Valeur qui spécifie la qualité du fichier
exporté. La qualité définie est par défaut
appropriée pour imprimer le fichier
exporté. Affectez la valeur '1' au parametre
si vous avez I'intention de n'afficher le
fichier qu'a I'écran.

HandoutOrder

Valeur qui spécifie I'ordre dans lequel
plusieurs diapositives doivent étre
imprimées sur un document. L'ordre de
documents par défaut est vertical (‘1').
Affectez la valeur '2' au parameétre pour
aligner verticalement les diapositives.

OutputType

Valeur qui spécifie le type de sortie du
fichier exporté. Des diapositives sont
imprimées par défaut ('1").

'2'=deux diapositives par document,
'3'=trois diapositives par document, '4'=six
diapositives par document, '5'=pages de
commentaires, '6'=mode Plan,
'"7'=diapositives sans animations,
'8'=quatre diapositives par document,
'9'=neuf diapositives par document,
'10'=une diapositive par document

IncludeDocProperties

Valeur qui spécifie si les propriétés du
document doivent étre exportées. Cette
fonction est activée par défaut ('1").

KeepIRMSettings

Valeur qui spécifie si les parametres de la
Gestion des droits relatifs a I'information
(IRM) doivent étre exportés. Cette
fonction est activée par défaut ('1').

DocStructureTags

Valeur qui spécifie si des données
supplémentaires permettant d'aider les
lecteurs d'écran, telles que des
informations concernant I'organisation
logique et du flux du contenu, doivent étre
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inclues. Cette fonction est activée par
défaut ('1").

BitmapMissingFonts | Valeur qui spécifie si un bitmap du texte
est inclus. Affectez la valeur '1' a ce
parametre lorsque les licences de police
n‘autorisent pas I'incorporation d'une
police dans le fichier PDF. Si vous lui
affectez la valeur ‘0", I'ordinateur de la
visionneuse utilise une police appropriée si
celle spécifiée n'est pas disponible. Par
défaut, un bitmap du texte est inclus ('1").

UselSO19005_1 Valeur qui spécifie si le document W doit
étre converti en PDF ou PDF/A. Des
documents PDF/A sont créés par défaut
(‘1).

Visio Intent Valeur qui spécifie la qualité du fichier
exporté. La valeur par défaut est '1', c'est-a-
dire que le fichier est destiné a étre publié
en ligne et imprimé. Affectez la valeur '0" si
le fichier doit seulement s'afficher a I'écran.

ColorAsBlack Valeur qui spécifie si toutes les couleurs
sont sorties en noir. Définissez la valeur '1'
pour vous assurer que tous les contours du
graphique exporté sont visibles. Par défaut
('0") toutes les couleurs sont sorties
normalement.

IncludeBackground | Valeur qui spécifie si le fichier exporté doit
comporter des pages en arriére-plan. Cette
fonction est activée par défaut ('1').

IncludeDocumentPro | Valeur qui spécifie si le fichier exporté doit
perties comporter des propriétés du document.
Cette fonction est activée par défaut ('1').

IncludeStructureTags | Valeur qui spécifie si le document doit
comporter des balises de structure du
document pour une accessibilité optimisée.
Cette fonction est activée par défaut ('1").

UselSO19005_1 Valeur qui spécifie si le document W doit
étre converti en PDF ou PDF/A. Des
documents PDF/A sont créés par défaut

(‘1)
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Publisher Intent Spécifie la qualité de la sortie. Par défaut,
on part du principe que le document est
imprimé sur une imprimante courante
(‘3).

"1'=basse qualité pour affichage seul a
I'écran, '2'=pour imprimer ou afficher a
I'écran un document, '4'=pour des
scénarios d'impression de haute qualité

IncludeDocumentPro | Valeur qui spécifie si le fichier exporté doit
perties comporter des propriétés du document.
Cette fonction est activée par défaut ('1').

DocStructureTags Valeur qui spécifie si des données
supplémentaires permettant d'aider les
lecteurs d'écran, telles que des
informations concernant I'organisation
logique et du flux du contenu, doivent étre
inclues. Cette fonction est activée par
défaut ('1").

BitmapMissingFonts | Valeur qui spécifie si un bitmap du texte
est inclus. Affectez la valeur '1' a ce
parametre lorsque les licences de police
n'autorisent pas I'incorporation d'une
police dans le fichier PDF. Si vous lui
affectez la valeur ‘0", I'ordinateur de la
visionneuse utilise une police appropriée si
celle spécifiée n'est pas disponible. Par
défaut, un bitmap du texte est inclus ('1").

UselSO19005_1 Valeur qui spécifie si le document W doit
étre converti en PDF ou PDF/A. Des
documents PDF/A sont créés par défaut
(‘1).

PrintStyle Valeur qui spécifie le style d'impression du

fichier exporté. Par défaut ('0"), le fichier
est imprimé au format standard.
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Controler I'intégration via les entrées de registre

enaio®

Il est possible de contréler I'intégration d'enaio® office-utilities au moyen des clés
de registre :

HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Optimal Systems\MS-Office-
Anbindung\install

Si la valeur de la chaine de caracteres oswwuti I est '1', les enaio® office-utilities
démarrent. '1' est la valeur par défaut. Si vous saisissez la valeur '0", enaio® office-
utilities ne démarre pas.

Dans des environnements comportant des serveurs terminaux donnant acces a des
clés de registre pour contrdler le démarrage d'enaio® office-utilities, il peut s'avérer
utile de modifier la valeur par défaut afin d'empécher le démarrage d'enaio® office-
utilities si I'utilisateur ne dispose pas des droits d'acces nécessaires.

Vous activez cela en utilisant la clé de Registre suivante :
HKEY_LOCAL_MASCHINE\SOFTWARE\OPTIMAL SYSTEMS\MS-Office-Anbindung

Sivous ajoutez la chaine de valeur Instal IDefaultvalue avec la valeur '0', vous
empéchez le démarrage d'enaio® office-utilities si un utilisateur n'est pas autorisé a
accéder aux chaines de caracteres de la clé de registre install.
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